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Uvod

Pfedmétem prace jsou kontrolni mechanismy hospodatreni ve Skolstvi a predevSim
analyza kontrolnich mechanismi hospodateni na konkrétni Skole XY. Cilem préace je
zmapovat zpusoby kontroly ¢innosti a rozhodnuti, které maji (nebo mohou mit) vyznamny
vliv na hospodateni Skoly nebo na uréovani finanénich tokt uvniti Skolského zatizeni XY
(napf. urovani mezd apod.), a ndsledné rozhodnout o vhodnosti ¢i nevhodnosti konkrétniho
feSeni. Vysledkem budou névrhy zmén téchto kontrolnich mechanismi. V prvni fad¢ se

zamé&fime na studium teoretického ramce a obecnych charakteristik kontrolnich procest.

Hlavni metodou prace je analyza konkrétniho zpracovani systému smérnic (jenz je
aste¢né determinovan zakony CR a &aste¢né vytvafen na zakladé specifickych potieb
pravniho subjektu, v naSem piipad¢ Skoly). V analyze se budeme soustiedit na ty smérnice
nebo jejich casti, které ovliviiuji (nebo mohou ovliviiovat) hospodafeni Skoly XY.
U takovychto smérnic budeme urCovat rizika nevhodného zpracovani, diskutovat
o alternativnim feSeni a pfedevSim navrhovat mozné napravy. Dal§im sledovanym prvkem
bude také administrativni pfiméfenost téch kontrolnich procesli, které jsou smérnicemi

vytvafreny nebo upravovany.

Analyza souboru smérnic bude zahrnovat kontrolu jednoznacného a spravného urceni
kompetenci (k rozhodnutim, ke kontroldm apod.) a také zpétnou ovéfitelnost kontrolnich

procest a ¢innosti, které probéhly (nejcasteji formou protokolt, zprav apod.).

Zavérecna analyza ma sledovat systém jako celek. Nase pozornost se bude soustiedit
pfedevSim na rizika vyplyvajici z nevhodného prerozdéleni kompetenci a kontrol,
nedostatecného feseni kontroly nebo naopak z duplicity a nadbyte¢nosti kontrolnich procest.
Vysledkem tedy bude zmapovani rizik (vzniklych z nevhodné kontroly) a aplikace poznatkl

na konkrétni feSeni systému kontrolnich procesti na skole XY.



1 Obecna charakteristika kontrolnich procesi

Veber (1992) vymezuje pojem kontrolni proces jako Cinnosti, které primarné slouzi
k ziskani zpétné vazby a jeZ jsou vyuzivany manazery na vSech Urovnich vedeni a spravy.
Vysledky téchto kontrolnich procest pfispivaji k vytvoreni objektivnich nazord na fizeni dané
instituce a lze jimi kontrolovat napft. plnéni planovanych cili, popf. stupen vyvoje a realizace
piijatych rozhodnuti. Jadrem takovych kontrolnich procest je kritické posouzeni skutecného
stavu, a to s ohledem na fidici zaméry. Na zakladé vysledki této analyzy se vytvaii adekvatni
kontrolni zavéry. Cilem kontroly je v€asné a ekonomické odhaleni nedostatki, jejich nasledny
rozbor a interpretace a vysvétleni pfipadného odklonu od zdméru (planu) a jeho skutecnym
stavem (Vodacek, Vodackova 1999).

Pojem kontrola je obecné pfijiman jako nedilnd, podstatnd a zdkladni soucést
manazerskych ¢innosti a ztraci sviij vyznam pfi absenci pfedem stanovenych kritérii (Veber
1992). Podle Prasilové (2006) je kontrola posledni fazi managementu a zavérecnou
manazerskou funkci a ma rozsahlejsi povahu nez kontrola ostatnich fazich managementu. Jeji
komplexni charakter Sir§tho proveéfovani predchozich manazerskych funkei ji povySuje na
uroven tzv. supervize (tj. dohled, dozor rozsdhlejSiho razu) ostatnich provadénych kontrol.
Z povahy pojmu kontrola vyplyva jeji rozborova uloha, na zaklad¢ které lze dojit
k ptipadnym chybnym fazim.

Podle Prasilové (2006) je potieba sledovat adekvatnost ndkladi a sloZzitost
kontrolovanych jevli a procest.. Pfedpokladem pro spravné vyvozeni vysledkd provadéné
kontroly je v€asné stanoveni odchylek od pozadovaného stavu. Odchylka mize byt pozitivni,
v ptipad¢ prekonani cild, nebo negativni, pokud skutecny stav neodpovidd piedpokladanym
cilim a v ptipadé¢ disproporci.

Pro dosazeni co mozna nejvyssi efektivity kontroly je potieba stanovit cile, zaméry,
postup kontroly. Zde se 1i8i pojeti a rozClenéni jednotlivych fazi procesu kontroly, napt. podle
Vodacka, Vodackoveé (1999):

1) ur€eni cili kontroly

2) urceni kontrolnich kritérii, métitek, standarda

3) analyza kontrolovanych procesti a porovnani s dfive stanovenymi kritérii, méfitky,
standardy, a to k identifikaci odchylek, které jsou z hlediska cili kontroly dilezité

4) vyhodnoceni zjiSténych odliSnosti



5) pfijeti a posouzeni zavera
6) provedeni piijatych zavérh, popi. nova kontrola jejich plnéni ¢1 splnéni
Veber (1992) pak rozliSuje tyto faze:

- zjiSténi faktl, vybér informaci

- kritické zhodnoceni

- aplikace ziskanych teoretickych poznatk, jejich uvedeni do praxe

- zavéreCna celkova kontrola, ,,kontrola kontroly*

Pro vedeni skoly je dilezité, aby kontroly pracovaly jako systémova opatieni
k zajisténi poradku, spolehlivosti, stability, ale predevsim k ziskani udajt, které upozoriuji na
potfebu zmény ve smyslu inovaci, tedy jako nastroji k zabezpeceni kvalitni prace Skoly

(Préasilova 2006).

Cimbalnikova (2008, s.84) uvadi tyto faze kontrolniho procesu:
,,1. Cil kontroly

2. Kontrolni kritéria, méritka, standardy

3. Ziskavani a vyber informaci

4. Ovéreni spravnosti informaci

5. Identifikace odchylek

6. Analyza a hodnoceni odchylek

7. Navrhy a vybér napravného opatieni

8. Realizace napravného opatieni

V dalsi ¢asti prace se budeme jednotlivym fazim kontrolniho procesu vénovat vice.

Kontrolni procesy byvaji c¢lenény (Vodacek, Vodackova 2009, s.143) jako:
,.pravidelné a nepravidelné; interni a externi; preventivni; prubézné; nasledné*. Pravidelné
kontrolni procesy postihuji obzvlasté odchylky od planu, postupu plnéni nebo od skutec¢nosti.
Nepravidelné kontroly vychazeji z pozadavku ovéfit spravnost provadéni kontrolovanych
¢innosti. Interni kontroly zafizuji vlastni pracovnici organizacni slozky. Externi kontroly
pfichazeji z vné organizace. Jde napf. o kontrolu dodrZzovani datiovych zakoni, spravnosti
odvodii na socialni a zdravotni pojisténi. Preventivni kontroly maji za el odhalit nebezpeci

nedostatkll, napt. bezpecnost prace apod. Pribézné kontroly sleduji nesrovnalosti v prib¢hu



fizenych procesii. Nasledné kontroly se koncentruji na vystup, jde napf. o kontrolu rocni
uzavérky auditorem. Ten ma ponckud vyjimecnou pozici v oblasti kontrolni Cinnosti. Veber
(2009) prezentuje externi i vnitini audit jako objektivni a nestranné ovéieni urcité skute¢nosti.
Externi audit realizuji autorizovani externi pracovnici, ptipadné firmy. O vysledku auditu je
pfedlozena nezaujata zprava, osvédceni, které organizace pouziva ke stanovenému ucelu,
napf. u uCetniho auditu jako priikkaz spravné vedeného ucetnictvi.

V pribéhu dvacatého stoleti se také diferencovala a specifikovala népln interniho
auditu, a to jako kontrolovani spravnosti Gcetnich vykazl a spolehlivého zrcadleni finan¢ni
situace v ucetnictvi, kterd je zachycena za ucelem ovétovani spravnosti nakladani s majetkem
v tom smyslu, ze vSechny transakce jsou autorizovany, piesn¢ vykazovany, majetek je vécné
chranén a uskutecnuje se pravidelné dolozeni majetku. Soudoba specializace interniho auditu
jde jesté dale, usiluje o to, aby vénovala dostatek pozornosti spravnosti fidicich praktik,
efektivnosti dorozumivani, monitorovani rizik. Interni audit konaji zaméstnanci organizace,
ktefi jsou k tomu patfi¢né vySkoleni. DalSim predpokladem je nezavislost na ¢innostech, které
ovetuji. Interni audit 1ze popsat jako nezdvislé posouzeni riiznorodych ¢innosti a kontrolnich
systémll v nitru organizace.

Je zapotiebi upozornit, Ze v kontrolnim systému nemtizeme vidét spasny nastroj, ktery
zachrani organizaci od vSech chyb a problémi. Vrcholné vedeni musi v prvé fad€ uvést do
chodu styl fizeni, ktery bude vyzadovat zodpovédny piistup od vSech pracovnikii k vlastni
¢innosti (Veber 2009).

V dnesni dobé management vénuje velkou pozornost kontrolni praci vrcholovych
vedoucich pracovniki. Vyuziva se ve velké mife systém finan¢nich ukazatell, ktery pfimo
navazuje na finan¢ni a manazerské rozpocetnictvi, Cetnictvi a audit. Systémy pouzivanych

rozborovych ukazatelii maji obycejné specificky charakter (Vodacek, Vodackova 2009).



Skola XY — obecné informace

zakladni Skola XY

charakteristika skoly: ptispévkova organizace

ziizovatel :
kapacita Skoly:
naplnénost skoly:

zpusob financovani:

Piedmét:

Smérnice ¢.01/ 2010

Smérnice ¢.02/2010

Smérnice ¢. 03/2010
Smérnice ¢.04/2010

Smérnice ¢.05/2010
Smérnice ¢.06/2010

Smérnice ¢.07/2010
Smérnice ¢.08/2010
Smérnice ¢.09/2010

Smérnice ¢.10/2010

Smérnice ¢.11/2010

Smérnice ¢.12/2010
Smérnice ¢.13/2010

méstsky urad

800 zaka

780 zaku

dotace od zfizovatele (provoz skoly)

dotace z MSMT — prostiednictvim p¥isluiného krajského ufadu
(pfimé néklady)

projekty, sponzorské dary

Ob¢h ucetnich dokladi, zptisob podepisovani ti¢etnich dokladi a
stanoveni odpovédnych osob, archivace

Seznam ucetnich knih, ¢iselnych symbolt a jinych symbolii a zkratek
pouzitych v ucetnictvi

Uttovy rozvrh a prehled analytickych Géti

Ugetni knihy, zptisob jejich vedeni, pouziti prostiedkd vypocetni
techniky

Zasady pro uctovani nakladl a vynost a pro jejich casové rozliseni
Podpisovani opravnéni osob jednajicich jménem ucetni jednotky,
vnitini kontrolni systém

Odpisovy plan pro reprodukci dlouhodobého majetku

Stanoveni zpiisobu odpisovani — rovnomérné, zrychlené

Rozhodnuti ve véci drobné¢ho dlouhodobého hmotného a nehmotného
majetku a definovani zplisobu evidence tohoto majetku v ucetnictvi,
zpusoby ocenovani

Rozhodnuti o zplisobu Gi€tovani zasob

Postup pfi inventarizaci majetku a zavazki véetné a stanoveni
odpovédnosti

Dohody o hmotné odpovédnosti za majetek uzaviené se zamestnanci

Smeérnice pro zavodni stravovani



Smérnice ¢.14/2010
Smérnice ¢.15/2010

Smérnice ¢.16/2010
Smérnice ¢.17/2010
Smérnice €.18/2010
Smérnice ¢.19/2010
Smérnice ¢. 20/2010

Smeérnice ¢. 21/2010

Smérnice — proplaceni cestovnich ndhrad

Smérnice — zakoupeni prostfedki osobni ochrany (ochranné odévy),
zavodni preventivni péce zaméstnancii

Smérnice o vyuzivani fondu FKSP

Evidence pracovni doby

Organizacni struktura

Zarazovani zaméstnancu do platovych tiid a stupna

Stanoveni pfiplatkli za vedeni, za pfimou pedagogickou c¢innost nad
stanoveny rozsah, specializa¢ni piiplatek pedagogického pracovnika
Smeérnice upravujici nendrokové slozky platu — osobni pfiplatky,

odmeény

2 Vymezeni kontrolnich procesi ve $kole XY

2.1 Faze kontrolnich ¢innosti

Hodnoceni kontrolnich procest ve Skole bude probihat dle jednotlivych fazi

kontrolniho procesu,
procest.
Jedna se o tyto faze:

,, 1. Cil kontroly

které byly popsany v kapitole Obecna charakteristika kontrolnich

2. Kontrolni kritéria, méritka, standarty

3. Ziskavani a vybér informaci

4. Oveéreni spravnosti

informaci

5. Identifikace odchylek

6. Analyza a hodnoceni odchylek

7. Navrhy a vybér napravného opatient

8. Realizace napravného opatieni

Cimbalnikova (2008,

s.84)

V ramci naseho vyzkumu kontrolnich procest na zékladni Skole XY jsem postupovali nize

uvedenym zplsobem.
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1. Cil kontroly

Zhodnoceni vnitfnich metodickych smérnic v uvedené Skole XY metodou komparace
s pravnimi normami, které jsou uvedeny v jednotlivych kapitolach, a to v ¢asti zhodnoceni
vnitini metodické smérnice z pohledu vécné spravnosti.

Ovéteni funk¢nosti jejich vyuzivani metodou pozorovani a rozhovoru.

NavrzZeni napravnych opatieni.

2. Kontrolni kritéria, méritka, standardy

Predmétem kontroly jsou niZze uvedené vnitini smérnice skoly, a to ze dvou pohledii:

1. Soulad vnitinich smérnic s pfislusSnymi pravnimi piredpisy, platnymi vyhlaSkami
a metodickymi pokyny od zfizovatele.

2. Dodrzeni ekonomickych, ucetnich aj. postupti popsanych ve vnitinich smérnicich Skoly

v praktickém Zivoté organizace. Kritériem budou vnitini smérnice organizace.

3. Ziskavani a vybér informaci

A) Studium odborné literatury, pouziti platnych zékoni, které poslouzi jako teoreticky ramec
a na jejichz zakladé¢ bude probihat komparace a nasledné hodnoceni internich piedpisu
vybrané Skoly.

C) Pozorovani — dodrzovani vnitini smérnic v praktickém zivoté organizace.

D) Rozhovory se zamé&stnanci — k ovéfeni funk¢nosti vnitinich smérnic.

4. Ovéreni spravnosti informaci
A) Komparace uvedenych smérnic s platnymi zdkony, vyhlaskami a metodickymi pokyny.

B) Monitorovani skoly, zda se pracovnici organizace fidi vnitinimi smérnicemi

5. Identifikace odchylek

Nedostatecné zpracovani vnitinich smérnic — smérnice neodpovidaji platnym zadkonim a
vyhlaskdm (komparace).

Zcela chybgjici vnitini smérnice.

NedodrZovani vnitinich smérnic v praxi (pozorovani, rozhovor).

6. Analyza a hodnoceni odchylek
Tato analyza a hodnoceni odchylek probéhne podle identifikace odchylek.
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7. Navrhy a vybér napravného opatieni
Probéhnou na zakladn€ nezaujatych informaci o tom, zda organizace postupuje ve shod¢

s obecné zdvaznymi pravnimi normami a vnitinimi piedpisy.

8. Realizace napravného opatieni
Uvedeni navrzenych népravnych opatieni do praxe. Snaha minimalizovat formalnost uvedeni

do praxe.

3 Smérnice, jejichZ zpracovani je uloZeno zakonem o tucetnictvi

3.1. Zhodnoceni uvedenych smérnic podle danych kritérii a ovéreni jejich funkcnosti

v praxi

Cilem je posouzeni vnitinich smérnic podle danych kriterii. V tomto ptipadé jsou
kritériem spravnosti zdkony a vyhlasky, zejména zdkon ucetnictvi €.563/1991 Sb. v platném
znéni.

Tyto smérnice jsou piimo vyZadovany zdkonem o Ucetnictvi. Zakon plati pro vSechny
ucetni jednotky, to znaci, Ze vnitini pfedpisy nafizené zdkonem (Ci alesponl z néj nepiimo
vyplyvajici) maji povinnost vypracovat vSechny ucetni slozky (LouSa 2008). Posouzeni
vnitinich smérnic z hlediska zdkonii je uvedeno v ¢asti Zhodnoceni vnitini metodické
smérnice z pohledu vécné spravnosti. Déle je provedeno ovéreni, zda se odpoveédné osoby tidi
uvedenymi vnitinimi smérnicemi a zda smérnice neplni pouze formalni funkci. To je uvedeno
v Casti ovéfeni funk¢nosti jejich vyuzivani. Na zdvér jsou doporuCena napravna opatieni.

V ptipadé¢ plné funkcnosti vnitini smérnice néasleduje kapitola Celkové zhodnoceni.

3.1.1 Obéh ucetnich dokladi, stanoveni odpovédnych osob, zpiisob podepisovani

ucetnich dokladu, archivace

Smérnice ¢.01/ 2010

Skola XY je piispévkovou organizaci, ktera byla ziizena méstskym tradem.
Ugetnictvi je vedeno ve zjednoduseném rozsahu, a to v souladu s rozhodnutim zfizovatele.
Organizace, které vedou ucetnictvi ve zjednoduSeném rozsahu, maji podle zékona o ucetnictvi

povinnost sestavovat uctovy rozvrh, mohou sloucit uctovani v deniku s Gctovanim v hlavni
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knize, nepouziji-li ustanoveni tykajici se rezerv a opravnych polozek, sestavuji €etni zavérku

v rozsahu stanoveném pro jednotlivé skupiny ucetnich jednotek provadécim predpisem.

1. Pfedmét Gpravy a stanoveni odpovédnych osob
Pokyny této smérnice se vztahuji na ob&h vnéjSich a vnitinich Gcetnich dokladt
ovetujicich provedeni hospodatskych operaci, o kterych se Gctuje v tcetnictvi. Dale smérnice

stanovuje odpovédné osoby a upravuje archivaci cetnich zdznamd.

Stanoveni odpovédnych osob

Uketni organizace je podle naplné prace zodpovédéna za dodrzovani vnitinich
metodickych pokynti a ostatnich platnych zakont, zejména zakonu o Gcetnictvi, metodickych
pokynti ztizovatele, MSMT, piislusného krajského tfadu.

Ekonom a tucetni organizace jsou podle ndplné prace zodpovédni za dodrzovani
vnitinich metodickych pokynt a ostatnich platnych zdkonli, metodickych pokynt ztizovatele,
MSMT, piislugného krajského tiadu.

Zastupce teditele je jmenovan feditelem organizace a jeho odpovédnost mu vymezuje

v nédplni prace feditel organizace. Po dobu jeho dlouhodobé nepiitomnosti plné zaujima misto
feditele organizace se v§i zdkonnou odpovédnosti z toho vyplyvajici.
Reditel organizace podle $kolského zékona ze dne 24. zafi 2004 o piedskolnim, zakladnim,
sttednim a vyS$S§im odborném vzdélani, ve znéni pozd¢jSich zmén provedenych zdkonem
383/2005Sb. ,,§165 (1) Reditel skoly a Skolského zaiizeni, které ziizuje stat, kraj, obec nebo
svazek obci, dale: a) stanovuje organizaci a podminky provozu skoly a Skolského zarizeni, b)
odpovida za pouziti financnich prostredku statniho rozpoctu pridélenych podle §160 az 163 v
souladu s ucelem, na ktery byly prideleny, c) predklada rozbor hospodareni podle zavazné
osnovy a postupu stanoveného ministerstvem. “

Uvedeni zaméstnanci a feditel organizace se pln¢ podileji na ekonomickém provozu
zafizeni a nesou za n¢j kazdy podle zakona sviij dil odpovédnosti, a to ve smyslu vyhotoveni

vnitinich smérnic, a dale jsou zarukou jejich vyuZivani v praxi.
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2. Ob¢h dokladii — vydajova ¢ast

Obchem dokladi se rozumi postup, kterym doklad prochazi od okamziku pfijeti,
oveéteni, zauctovani az do okamziku schovy. Obsahem smérnice jsou tyto doklady:
A. Dodavatelské faktury, objednavky
B. Sestavovani rozpoctu
C. Zajistovani dodavek, zadavani vetejnych zakazek
D. Doklady o u¢tovani o mzdach, odvodu pojistného na zdravotni a socidlni pojisténi, dan¢ ze
mzdy, srazek z mezd.

E. Doklady pfi poskytovani ndhrad vydajl pfi pracovnich cestach

3. Obéh ptijmovych dokladi

Vsechny vydané faktury musi obsahovat tyto nalezitosti: ¢islo faktury, datum
vystaveni, datum splatnosti, Giplny ndzev a adresu dodavatele i odbératele, dale jakou sluzbu
organizace poskytla a pak &astku, kterou organizace pozaduje. Skola vydava tyto pifjmové

doklady: vydané faktury za ndjmy a sluzby.

4. Ob¢h bankovnich dokladt
Organizace disponuje s uvedenymi bankovnimi doklady: ptikazy k thradé€, vypisy

z bankovniho uc¢tu

5. Obéh pokladnich dokladt (ptijmové a vydajové pokladni doklady, pokladni kniha)
Pokud organizace pfijimé nebo vyplaci ¢astky, potifebuje potvrzeni o této transakci, tj.
pokladni doklad. Uvedené transakce (piijmové 1 vydajové) jsou chronologicky

zaznamenavany v pokladni knize.

6. Podpisové vzory a uzivani razitek

Smérnice obsahuje podpisové vzory pracovnikii opravnénych vydavat a schvalovat
dispozice s rozpoctovymi prostfedky, dale zaméstnancli povérenych piijimadnim pokladnich

zaloh.

7. Archivace
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Zhodnoceni vnitini metodické smérnice z pohledu vécné spravnosti:

Smérnice obsahuje vSechny nalezitosti podle zakona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi,
ve znéni zakona 304/2008 Sb. Zakon ¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole ve znéni pozd¢jSich
predpisti, vyhlaSka ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nckterd ustanoveni zakona
o ucetnictvi, zdkon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemn¢ samospravnych celku,
ve znéni pozdgjSich predpisti, vyhlaska ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnich
potieb, ve znéni pozdéjSich predpist, zdkon €. 262/2006 Sb., o cestovnich nédhradach,
ve znéni pozdéjSich predpisti, opatfeni MF, kterym se stanovi uctova osnova, postupy
uctovani, uspofadani polozek ucetni zavérky a obsahové vymezeni téchto polozek po
organizani slozky statu, uzemni samospravné celky a ptispévkové organizace, ¢j. 286/76
104/2000, ve znéni opatieni ¢j. 283/54 991/2001, provadéci vyhlaska 416/2004 Sb., kterou se

provadi zdkon 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé, zakon o archivni a spisové

sluzbé ¢.499/2004 v platném znéni.

Ovéfeni funk&nosti jejich vyuzivani :

Bod 1. — pfedmét upravy, vycet dokladii pouzivanych v dané organizaci je Uplny.

Bod 2. — ob¢h dokladi, vydajova cast.

Cast A — v této oblasti ucetni postupuje v souladu s uvedenou smérnici. Dodavatelské faktury
jsou pocitacoveé evidovany v programu Fénix a ucetni doklady s nimi souvisejici obsahuji
vSechny naleZitosti dle zdkona o ucetnictvi (€.563/1991 Sb. ). Neptesnosti vznikaji pfi
evidenci objednavek. Evidovany jsou jen objednavky pisemné. Nejsou zaznamendvany
telefonické objednavky. Ty pak nejsou ani projednavany s feditelem organizace.

Cast B — rozpodet organizace.

Rozpodet organizace dle smérnice sestavuje ckonom s feditelem organizace. Reditel
organizace je ze zakona (Skolsky zakon ¢. 561/2004 Sb.) odpovédny za hospodaieni
organizace.

Ekonom ma ve své pracovni naplni uvedenou ¢ast vztahujici se k sestavovani rozpoctu.
Reditel i ekonom pfi sestavovani rozpoétu postupovali v souladu se zakonem &. 250/2000 Sb.,
o rozpoc¢tovych pravidlech izemné¢ samospravnych celkl a metodickém pokynu ztizovatele.
Cast C - Zadavani vefejnych zakazek podle zakona 137/2006 Sb., feditel organizace a uvedeni
pracovnici postupuji v souladu s timto zakonem. Pii vybéru dodavatel byly dodrzeny zasady

rovného zachazeni a transparentnosti podle uvedeného zdkony. Organizace miZe na zakladé
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pokynil zfizovatele sjednavat jen zakazky malého rozsahu, tzn. hodnota dodavky nebo sluzby
neni vyss$i nez 2 000 000K¢ bez dané z pfidané hodnoty a v piipadé stavebnich praci tato
hodnota nepiesdhne 6 000 000K¢ bez dan¢ z piidané hodnoty. Tyto hodnoty zadavanych praci
a sluzeb byla dodrZeny.

Cast D. — doklady o Uétovani o mzdach, odvodu pojistného na zdravotni a socialni pojisténi,
dan¢ ze mzdy, srazek z mezd. Organizace postupuje podle smérnice. Mzdy jsou vyplaceny
v souladu s platovymi pfedpisy zaméstnanct.

Cast E. - Doklady pfi poskytovani nahrad vydaji pii pracovnich cestich

Pii kontrole dokladli o poskytovani cestovnich néhrad byly zjistény formalni chyby pfi
vyplilovani cestovnich piikazii. Na cestovnich ptikazech chybélo urceni dopravniho

prostiedku.

Bod 3. - obéh ptijmovych dokladi
Vydan¢ faktury za najmy a sluzby
Faktury za sluzby a najmy jsou evidovany v programu Fénix. Jsou v souladu s uzavienymi

smlouvami.

Bod 4. - ob&h bankovnich dokladi

Ptikazy k tthrad¢, vypisy z bankovniho uctu.

Organizace vede internetové bankovnictvi. Uéetni zadava do tohoto bankovnictvi jednotlivé
platby podle piikazii k thradé. Témi jsou bud’ jednotlivé platby za doslé faktury, nebo
hromadné, a to v piipadé mezd a odvodi. Na vSech ptikazech k thrad€ podle smérnice musi
byt podpis ekonoma a feditele. Pfikazy k uhradé jsou podle provadéci vyhlasky 416/2004 Sb.,
kterou se provadi zakon 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé podepsany pred
provedenou uhradou ekonomem a feditelem organizace. Uvedeny postup je v souladu

se smérnici a je zamezeno moznym finanénim UnikGim (platby za neexistujici faktury).

Bod 5. - ob&h pokladnich dokladt

Pokladni kniha, ptijmové pokladni doklady, vydajové pokladni doklady.

Pokladni kniha je vedena elektronicky v programu Fénix, pfijmové a vydajové doklady jsou
taktéz tistény z uvedené¢ho programu. Doklady obsahuji vSechny nalezitosti podle zakona

o Ucetnictvi. Na piijmovych i vydajovych dokladech musi byt podle smérnice podpisy ucetni,
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ekonoma a feditele a na vydajovych pokladnich dokladech podpis piijemce. Pfijemci zaloh

maji podepsanou hmotnou odpovédnost.

Bod 6. - podpisové vzory a uzivani razitek

Smérnice obsahuje podpisové vzory vSech zaméstnancl, kteti mohou vyzvedavat zéalohy
z pokladny a nakupovat materidl pro Skolu. Seznam byl aktualizovan k novému Skolnimu
roku. Razitka podle smérnice jsou ocCislovana a jejich majitelé je uzivaji v souladu s touto

smérnici.

Bod 7. — archivace
Skola postupuje v souladu s touto smérnici, a to podle zakona ¢.499/2004 o archivni a spisové
sluzbé v platném znéni § 68: ,,vSechny vyrizeni spisy a jiné dokumenty urceného priivodce
jsou po dobu trvani skartacni lhiity uloZeny ve spisovné.”“ Spisovna splituje vSechny
pozadavky uvedené v daném zakon¢. VSechny doklady jsou fadné oznaCeny skartacnimi
lhtitami.
A — archivalie, takto oznac¢ené pisemnosti jsou doporuceny k odevzdani okresnimu archivu
V — takto oznacené pisemnosti jsou po vybéru vyse uvedenym archivem zarazeny do skupiny
A nebo S
S - tento znak urcuje pisemnosti ke skartaci

Podle Lousi (2008) je tfeba také vymezit v icetni jednotce zodpovédnost za archivaci
ucetnich pisemnosti pocitaje v to i pisemnosti, na zdkladé kterych byly ucetni doklady
vystaveny. Ve Skole je za archivaci, skartaci a vedeni spisovny odpovédny ekonom
organizace. Ten vypracovava skartacni plan a vede skartacni fizeni. Skartani plan obsahuje
seznam pisemnosti usporadanych podle jednotlivych agend. Jednotlivé druhy pisemnosti jsou
opatfeny spisovym znakem, ¢islem a archivni lhiitou.

Skartacni fizeni je komplex tkona provadénych pii vyfazovani pisemnosti, které jsou
vedeny v archivu a u nichz jiz uplynuly predchéazejici kalendarni rok skartacni lhuty.
Skarta¢ni fizeni se provadi jednou za rok za celou organizaci, v obdobi navrzeném ekonomem

Skoly a schvaleném feditelem Skoly.

Navrzeni napravnvch opatieni:

Bod 2 — obéh doklada, vydajova Cast.
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Cast A — bylo navrZeno zaznamenavani i telefonickych objednavek. Tento zptisob objednavek
by m¢l byt vyuzivan jen vyjimecné a vZzdy se souhlasem feditele a spravecem rozpoctu. I pak
musi nasledovat pisemné objednavka, kde bude konkrétné¢ uveden pozadavek na material ¢i
sluzbu. Reditel organizace musi byt podle zédkona o finanéni kontrole informovan o vzniku
zavazku diiv, nez zdvazek nastane. V piipad¢ Castych telefonickych objednavek (bez nasledné
pisemné objednavky) mliZe nastat nepiehledna situace. Organizaci zacnou dochazet faktury za
materidl a sluzby, aniz by ptedtim n¢kdo zvazil, zda jsou pro Skolu ucelné a zda ma na n¢
Skola potfebné finance.

Cast E. - Doklady pfi poskytovani nahrad vydajii pii pracovnich cestach

Néhradu vydaji fesil zdkon €.119/1992 Sb., o cestovnich ndhradach, ve znéni pozdé¢jSich
predpist. Podle Salacové (2006, s. 7): ,byl vypracovan v ramci tehdejsich tendenci
omezovani ingerenci statu do pracovnépravnich vztahii. Dikazem toho byly zdsahy,
odpovédnosti zaméstnavatele a posileni smluvnich vztahii“. Tento uvedeny zakon rusi novy
zékonik prace, a to jeho § 151 az § 190. Nahradu jizdnich vydaja fesi § 157 zakoniku préace
(¢.262/2006Sb.). Kritickd situace mize nastat pii pouziti soukromého vozidla za ucelem
vykonani pracovni cesty. ,,Spouzivanim soukromych silnicnich motorovych vozidel
zamestnanci pri pracovnich cestach, samoziejmé se souhlasem zaméstnavatele souvisi otazka
havarijniho pojistéeni vozidla“ SalaCova (2006 s.71). Zaméstnanec, nema-li v cestovnim
pfikaze pevné vymezen dopravni prostiedek, mize pouzit soukromé motorové vozidlo.
Salacova (2006) v této souvislosti uvadi, Zze problém v praxi mlize nastat proto, ze podminky
prava zameéstnance na cestovni nahrady budou zpochybiiovany patmé vétSinou az
po uskutecnéni jednotlivé cesty uvedené v §152 zaméstnance a pak jiz nebude mozné absenci
pisemné stanovenych podminek zaméstnavatelem napravit. Zfejmé se bude jednat o okolnosti
pfi nenadalych mimotadnych udalostech, jako jsou urazy, dopravni nehody apod. (Salacova
2006). Aby nedoslo k moznym konfliktim pti pozdéjSich feSenich uvedenych udélosti, bylo
doporu¢eno organizaci uplné vyplnéni cestovnich piikazii pied zapocCetim pracovni cesty.

Toto ustanoveni by si $kola méla zavést i do ptisluSné smérnice.
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3.1.2 Seznam ucetnich knih, ¢iselnych symboli a jinych symbolii a zkratek pouZitych v
ucetnictvi

Smérnice ¢.02/2010

Hlavni kniha

Deniky pfijatych a vydanych faktur, pokladnich a bankovnich operaci, denik zauctovani

vnitinich dokladt

Rozvaha

Vykaz zisku a ztrat

K jednotlivym tcetnim knihdm jsou pfifazeny ¢iselné fady a symboly.

Zhodnoceni vnitini metodické smérnice z pohledu vécné spravnosti:

Podle zdkona o ucetnictvi €.563/1991 Sb. ve znéni zédkona 304/2008 Sb. §4 jsou
ucetni jednotky povinny vést jedno ucetnictvi za ucetni jednotku jako celek a podle
zminéného zikona se jednotlivé ucetni zdznamy shromazduji do pirehlednych ucetnich
zdznami; takovymi ucetnimi zdznamy jsou zejména ucetni doklady, ucetni zapisy, ucetni
knihy, odpisovy plan, inventurni soupisy, uctovy rozvrh, Gcetni zavérka a vyrocni zprava.
Organizace jsou povinny takové ucetni zdznamy vést nejméné v Cetnosti stanoveném timto
zakonem. Uvedené ucetni knihy tento rozsah dany zdkonem spliuji. Dale podle technické
vyhlasky 383/2009 Sb. o ucetnich zdznamech musi mit rozvaha, vykaz zisku a ztrat, ptiloha,
ptehled o penéZnich tocich a o zménach vlastniho kapitalu k 31.12. pii pfedavani ucetnich
zaznamu do centralniho systému urcité technické parametry. Tyto parametry program Fénix,

ve kterém jsou zminéné Ucetni zdznamy vedeny, spliiuje.

Ovéreni funkénosti jejich vyuzivani :

V soucasné dob¢, kdy vétSina ucetnich jednotek vede ucetnictvi na pocitacich, je
zapotiebi davat pozor a chranit data tak, aby nedoslo k jejich neopravnénym upravam. Proto
by organizace méla vénovat velkou pozornost zabezpeCeni vstupli Udaji do ucetnictvi,
popiipad¢ 1 moznosti prohlizeni ucetnich dar uloZenych v pocitacich. Toto zajisténi je
realizovano obvykle pomoci hesel. Dilezité je v prvé fadé znemoznéni zapist do Ucetnictvi ¢i

jejich mazani osobam, které k tomu nemaji kompetentni opravnéni (Lousa 2008).
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Navrzeni napravnych opatieni:

Dotazem na ucetni byla ovéfena skutecnost, Ze program Fénix neni chranén heslem. Je
v zajmu organizace zavést systém hesel pro vSechny, kdo s programem pracuji. Seznam vsech
zamé&stnancl, kterym je umoZnén piistup k programu, by mohl tvofit dodatek k uvedené
smérnici, a to s tim, ze feditel organizace by obdrzel 1 seznam ptistupovych hesel.

w40

3.1.3 Uétovy rozvrh a piehled analytickych Géti

Smérnice ¢.03/2010

,0d 1.1.2010 dochazi kvyznamnym zménam v ucetnictvi statu. Vedeni ucetnictvi
prispevkovych organizaci je od 1.1.2010 upraveno zejména: zdakonem o ucetnictvi ¢.563/1991
Sb., ve zneéni pozdeéjsich predpisu, vyhlaskou ¢.410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zdakona ¢.563/1994/ Sb. o ucetnictvi, ve znéni pozdejsich predpisii, ceskymi

ucetnimi standardy pro nékteré ucetni jednotky ¢..701 az 704“ (Vorbova 2010, s. 2)

Zhodnoceni vnitini metodické smérnice z pohledu vécné spravnosti:

Na zdkladé smérné GCtové osnovy jsou organizace povinny sestavit Uc¢tovy rozvrh,
v némz se objevuji uCty nezbytné k zauctovani vSech ucetnich piipadii a k sestaveni ucetni
zaverky. Organizace sestavuji uctovy rozvrh pro kazdé ucetni obdobi s moznosti uctovy
rozvrh dopliovat, aktualizovat. Smérnd ¢tova osnova je soupis Uctovych skupin, ktery je
uréen provaddci vyhlaskou. Skola sestavi na jeho zékladé sviij uétovy rozvrh, ktery se
obycejné sklada z tfimistnych uctd. Organizace, které vedou ucetnictvi ve zjednoduseném
rozsahu, maji moznost tvofit analytické ucty ke skupinovym uctim, soucasti systému
analytickych uctl je téZ soustava dalSiho Cislovani vnitropodnikovych utvart ¢i zakazek.
Zakon dovoluje pro organizace, které¢ vedou ucetnictvi ve zjednoduseném rozsahu, moznost
sestavovat uctovy rozvrh obsahujici pouze uctové skupiny, tj. dvoumistnd Cisla. Provadécimi
vyhlaskami jsou vydany instrukce pro sestaveni Ucetni zavérky, ve kterych je urcena néapln
jednotlivych tadki vykazi, ze kterych se tato zavérka sklada. Ukolem ucetni jednotky je
zabezpecCit prostiednictvim soustavy syntetickych, piipadné analytickych ucti sumarizaci
ucetnich ptipada takovym postupem, ktery zabezpeci spravné sestaveni téchto vykaza. To, co
bylo vyse uvedeno, mizeme shrnout. Ve smérné uctové osnove jsou zavedeny skupinové Ucty

a jsou vyjadieny dvoumistnym c¢islem, synteticky ucet je tfimistny. V piipadé potieby lze
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syntetické ucty dale délit na ucty analytické. Je taktéz nezbytné urcit osobu, kterd je v ucetni

jednotce zodpoveédna za sestaveni uctového rozvrhu, jeho udrzovani a archivaci (LouSa 2008).

Oveéreni funk¢nosti jejich vyuzivani :

Organizace ma sestaven platny uctovy rozvrh a ten je spravné aktualizovdn vzhledem
ke zménam probihajicim k 1.1. 2010. Za vyhotoveni u¢tového rozvrhu je odpovédna ucetni

organizace.

Celkové zhodnoceni:

Ucetni organizace postupuje v souladu s timto u¢tovym rozvrhem.

3.1.4 Utetni knihy, zptisob jejich vedeni, pouZiti prostiedkii vypocetni techniky
Smérnice €.04/2010

Ugetni jednotky uétuji, pokud zakon o uéetnictvi nestanovi jinak:

v denicich

v hlavni knize

v knihach analytickych ucta

v knihach podrozvahovych ucti

Zhodnoceni vnitini metodické smérnice z pohledu vécné spravnosti:

Deniky - zde jsou ucetni zapisy usporadany z hlediska ¢asového (chronologicky) a prokazuje
se jimi zauctovani vSech ptipadi v acetnim obdobi.

Hlavni kniha — zde jsou ucetni zapisy uspofadany z hlediska vécného (systematicky).
Zahrnuje syntetické ucty podle uctového rozvrhu, které obsahuji tyto udaje:

a) zustatky Uctu ke dni, k némuz se otevird hlavni kniha

b) obraty strany MD (ma dati) a D (dal) za kalendaini mésic od pocatku roku

c) zustatky Uc¢tu ke dni, ke kterému se sestavuje tcetni zadvérka

Ugetni data jsou zpracovany zaméstnancem organizace — Gcetni a kontrolovany ekonomem
Skoly. Mzdy jsou zpracovany programem Vema, uletnictvi programem Fénix. Oba
odpovidaji pozadavkim uvedenym v zédkoné ¢.563/1991 Sb. o ucetnictvi ve znéni zakona

¢.304/2008 Sb.
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Ovéreni funkénosti jejich vyuzivani :

Podle zdkona o ucetnictvi €.563/1991 Sb. §16 musi finanéni castky v knihach
analytickych uctli souhlasit s piislusSnymi souhrnnymi ¢astkami obrati nebo zastatka
syntetickych Uctd, k nimZ se tyto Gcty vedou. Kontrolou bylo zjisténo, ze zlstatky v hlavni
knize odpovidaji zastatkim uvedenych v pokladni knize a ztstatkiim uvedenych na vypisech
bankovnich tcti.

Hlavni kniha zahrnuje syntetické ucty podle uctového rozvrhu.

Celkové zhodnoceni:

Organizace postupuje zcela v souladu s §13 uvedenym v zédkoné o ucetnictvi.

3.1.5 Zasady pro uctovani naklada a vynosi a pro jejich ¢asové rozliSeni

Smérnice €.05/2010.

Néklady pfistich obdobi ucet 381

Vydaje ptistich obdobi ticet 383

Vynosy piistich obdobi ucet 384

Ptijmy pftistich obdobi ucet 385

Dohadné ucty aktivni Gcet 388

Dohadné tucty pasivni ucet 389

Organizace vymezi ve vnitini smérnici postup pii casovém rozliSeni nakladl a vynost a méni
je jen vyjimeéng. Ucetni jednotky Gétuje podvojnymi zaznamy o skutenostech, které jsou
pfedmétem ucetnictvi do obdobi, s nimz tyto skutecnosti ¢asové a vécné souvisi (Lousa

2008).

Zhodnoceni vnitini metodické smérnice z pohledu vécné spravnosti:

Néklady pfistich obdobi:

uctuji se zde vydaje bézného ucetniho obdobi, jez se tyka ndkladd piistich obdobi, a sice

konkrétnich jednotlivych ucth v tfidé 5.
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Vydaje ptistich obdobi:

uctuji se zde naklady, jez s béznym ucetnim obdobim souvisi, avSak vydaj na n¢ nebyl dosud
uskutecnén. Lze vyuctovat pouze ¢astky, u nichz je znamo, ze se v budoucim obdobi vynaloZzi
na pfislusny tcet a v urcité vysi.

Vynosy pristich obdobi: Gctuji se zde piijmy v bézném ucetnim obdobi, které¢ vécné patii do
vynosil v pristich obdobi. Zatctovani vynost pfistich obdobi se provede v obdobi, s kterym
véené souvisi.

Piijmy pfiStich obdobi: Piijmy pfistich obdobi jsou ¢astky ucetni jednotky nepfijaté ke dni
uzavirani ucetnich knih, které Casové a vécné souvisi s vynosy bézné¢ho ucetniho obdobi a
nejsou zauctovany piimo na uctech pohledavek.

Dohadné ucty aktivni: u téchto polozek vétSinou nezname vSechny tfi nutné skutenosti pro
casové rozliSeni. Obvykle zname ucel, ale nezndme piesnou ¢astku ¢i obdobi Cerpani. Pfi
stanoveni hodnotové vySe dohadné polozky se pak postupuje naptiklad ze smluv ¢i dohod.
Dohadné ucty pasivni:

dohadné ucty pasivni se vytvoii vzdy k 31.12. k nevyfakturovanym dodavkdm do konce
ucetniho obdobi. Pfi stanoveni hodnotové casti se opét postupuje podle platnych smluv ¢i

dohod.

Ovéreni funkénosti jejich vyuzivani :

Provadéci vyhlaska €.500/2002 Sb.,zakona o Ucetnictvi stanovi ¢asové rozliSeni v aktivech
rozvahy. Organizace pii tvorbé a vyuzivani smérnic postupuje v souladu s touto provadéci

vyhlaskou.

Navrzeni napravnvch opatieni:

Provadéci vyhlaska vymezuje jednotlivé polozky ¢asového rozliSeni, v nichz je urena napln
prislusnych fadkti vrozvaze (Lousa 2009). Organizace cCasové nerozliSuje ndklady na
predplatné Casopisu s odivodnénim, Ze ¢astky na predplatné jsou si velice podobné a vyrazné
neovlivni vysledek hospodateni, stejné ustanoveni ma i ve své vnitini smérnici. Toto pfimo
odporuje zakonu o Ucetnictvi. Bylo by vhodné, aby organizace zménila tuto Cast vnitini

smérnice a disledné ¢asové rozliSovala v§echny naklady.
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3.1.6 Podpisovani opravnéni osob jednajicich jménem ucetni jednotky, vnitini

kontrolni systém

Smérnice €.06/2010.

Ustanoveni této smérnice se vztahuje k podpisovym vzorim ucetni jednotky.

Ptehled podpisovych vzort charakterizuje pravomoci a odpovédnosti konkrétnich pracovnika
podepisovat jednotlivé druhy tcetnich pisemnosti v ucetni jednotce. Za aktualizaci odpovida
ucetni organizace.

Podle zékona ¢.320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné zprave je v organizaci vytvoien
vnitini kontrolni systém na urovni fidici kontroly a je pfizplisoben na vnitini organizacni

podminky skoly.

Zhodnoceni vnitini metodické smérnice z pohledu vécné spravnosti:

Podpisové vzory jsou aktualizovdny, opravnéni zaméstnanci maji podepsanou hmotnou
zodpovédnost.
Cilem smérnice - Vnitinitho kontrolniho systému je vytvofit podminky pro hospodarny,
efektivni a ucelny vykon vefejné spravy, zabezpeceni v€asného zajistovani, vyhodnocovani a
minimalizace provoznich, finan¢nich, pravnich a jinych rizik vznikajicich v souvislosti
s plnénim schvalenych zaméri a cilti organizace.
Vymezeni zdkladnich pojmt podle zdkona ¢.320/2001 Sb., :
a) Organem veiejné spravy ve smyslu zakona o finanéni kontrole se rozumi ZS XY.
b) Vetejnymi prostiedky jsou vetfejné finance (piijmy a vydaje), véci, majetkova prava a
jiné majetkové hodnoty patiici obci.
c) Vefejnou financni podporou se rozumi poskytovani dotaci, pfispévkii a navratnych
finan¢nich vypomoci z rozpoctu obce, nebo pfijeti téchto prostiedki ze statniho rozpoctu,
ptipadné rozpoctu kraje.
d) Spravnosti finan¢ni a majetkové operace (dale jen “operace”) je jeji shoda s pravnimi
ptedpisy a dosazeni nejlepSiho vztahu mezi jeji hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti.
e) Hospodarnosti je takové vyuziti vetejnych prostiedkll, které vede k zajisténi urCenych
ukoli s co nejniz§im vynalozenim téchto prostfedkt, a to pii dodrzeni odpovidajici kvality

plnénych ukola.
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f) Efektivnosti je takové upotiebeni vetejnych prosttedkill, kterym se dosdhne nejvyse
mozného rozsahu, kvality a pfinosu plnénych cilii v porovnani s objemem vynalozenych
prostiedk.

g) Utelnosti je takové pouziti vefejnych prostfedkii, které zarudi optimalni miru
dosazenych cilii pfi plnéni stanovenych tkoli.

Provadéni vnitini kontroly na vSech stupnich fizeni patii k zdkladnim pracovnim
povinnostem piislusnych pracovnikli v rozsahu jejich povéieni a odpovédnosti pole vyhlasky
¢.416/2004Sb.

Ptikazce operace — je pfi piedbézné fidici kontrole povinen provéfit, zda je operace
pro plnéni tkoll nezbytnd, vécné spravna, spliuje kriteria hospodarnosti, efektivnosti a
ucelnosti a zda v souladu s pravnimi predpisy. Prikazce operace dale odpovida za proveieni
moznych rizik a stanoveni pfipadnych opatfenych k jejich odstranéni nebo zmirnéni. Piikazce
operace potvrdi svym podpisem opravnénost, nezbytnost a spravnost piipravované operace.

Na postup ptikazce operace navazuje postup spravce rozpoctu.

Spravce rozpoctu — je pi1 predbézné fidici kontrole povinen provéfit soulad operace
s pravnimi predpisy, zejména se zakony ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a
o zmén¢ nékterych souvisejicich zdkonl (rozpoctova pravidla), ve znéni pozdéjsich predpisi,
a ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpoctl, ve znéni pozdéjSich
predpist, dale dodrzeni rozpoctové skladby rozpoctu, schvéaleného rozpoctu, jeho rozpisu a
zavaznych ukazatelli pro polozku rozpoctové skladby. Dale je spravce rozpoctu povinen
provétit, zda piikazce operace jednd v ramci své plsobnosti a porovnani jeho podpisu
s podpisovym vzorem. Spravce rozpoctu potvrdi svym podpisem, ze zajisti provéieni a ze
schvalil pfipravovanou operaci. Pokud spravce rozpoctu zjisti, ze se k operaci nevyjadfil

prikazce operace, informuje o této skutecnosti feditele Skoly.

Na postup spravce rozpoctu navazuje postup ucetni.

Ucetni — nese odpoveédnosti za uplnost a soulad nalezitosti pokladii zejména se zdkonem
o ucetnictvi. Dale je ucetni povinna provéftit, zda piikazce a spravce rozpoctu jednaji v ramci
své pisobnosti a porovnd podpisy s podpisovymi vzory. Kontrolni postup ucetni konci

vydanim pisemného souhlasu k uskutecnéni operace.
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Pokud tucetni organizace zjisti nedostatky v ramci predchazejiciho, pfedem stanoveného
postupu schvalovani, ma opravnéni pozastavit operaci a pisemné o tom informuje piikazce

operace.

Ridici kontrola - uplatiiovand v zatizeni se sklada ze tfi fazi:
a) predbézna kontrola

Realizuje se vzdy pred uskuteCnénim operace, ze které vznika zavazek na vetejné vydaje, tj.
ve fazi ptipravy a planovani operaci. Zde se posuzuje soulad zamyslené operace s piisluSnymi
pravnimi ptedpisy, smlouvami, schvalenymi rozpocty, projekty. V této fazi se vyhodnocuji
mozna rizika plynouci z ptipadné realizace finan¢ni operace a uplatiiuji se zde schvalovaci

postupy zajistujici detailni provéieni souladu této operace s pravnimi piedpisy.

Piedbézna kontrola se nebude provadét u mezd a s tim souvisejicich odvodl, nebot’ tuto
pfedbéznou financni kontrolu zabezpecuje zfizovatel v ramci pfidéleni financnich prostredkl
a je zde presn¢ stanoven limit mzdovych prostredki, stejné tak nebude piedbézna financni

kontrola provadéna u odpist, vzhledem ke schvalenému odpisovému planu ztizovatelem.

Piedbézna finan¢ni kontrola je dokoncena okamZikem provéfeni, piislusSnym podpisem a
vydanim piikazu k provedeni operace piikazcem této operace, pii provereni piedlozenych

podkladt postupné spravcem rozpoctu a hlavni ucetni.

b) pribézna kontrola

Pribéznou kontrolu provadéji v ramci své pracovni ndplné¢ a opravnéni: feditel Skoly
na poradach vedeni Skoly, kde zaméstnanci urCeni k provedeni operaci predlozi zpravy a
pripadné doklady o uskute¢nénych operacich,

Zastupce teditele Skoly provadi priibéznou kontrolu operaci.

Spravce rozpoctu, ktery kontroluje na zékladé udajii z Gcetnictvi skutecné Cerpani rozpoctu
na jednotlivé akce.

Ugetni sleduje dopad uskute&nénych operaci na stav majetku a zavazkd a vyhotovuje mési¢né
ptehledy o Cerpani rozpoctu. Odpovida za spravné vedeni Gcetnictvi a za uplnost naleZitosti
ucetnich dokladt. Tyto schvalovaci postupy se pisemné¢ zdokumentuji, jsou tvrzeny podpisem

ptikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni.
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¢) nasledna kontrola

Nasledna tidici kontrola je vyznamné provazana s kontrolou pribéznou. Je zaméfena na vérné
zobrazeni sledovanych 0daji a soulad s pravnimi pfedpisy. Cilem je zajistit a ovéfit
hospodarnost, tcelnost a efektivnost pii nakladani s vefejnymi prosttedky. Piipadna zjiSténi

jsou piedavana fediteli k prijeti napravnych opatteni.

Udaje obsazené ve vykazech, hlasenich a zpravach sestavovanych v priibéhu uéetniho obdobi
se porovnavaji se schvalenym rozpoctem organizace (s jeho rozpisem, schvalenymi ukazateli)
a v piipad¢ odchylek se pfijimaji potiebna opatfeni tak, aby do konce tcetniho obdobi bylo

vSe uvedeno do souladu.

Nasledna kontrola bude zajistovana vedoucimi zaméstnanci, kteti zajist'uji kontrolu pfimého

uskute¢néni operaci pii hospodateni s vefejnymi prostiedky Skoly.

Naslednou kontrolou jsou zépisy z kontrol provéfeni ucinnosti vnitiniho kontrolniho systému
(kontrola dokladu dle vybéru za uréité obdobi), dale zpracovani tcetnich vykazl, rozborl

hospodaieni a vyro¢ni zpravy.

Navrzeni napravnvch opatieni:

Vyse uvedeny kontrolni systém je nedilnou souéasti vnitiniho pravniho systému ZS
XY, tvoii provazany celek s Organizaénim fadem uvedené ZS a se smérnicemi udetni
jednotky, piikazy teditele. Cilem aplikace tohoto systému v praxi je dosahnout maximalni
efektivnosti, hospodarnosti a G€elnosti pii nakladani s vefejnymi prostiedky. V organizaci se
na vnitinim kontrolnim systému podileji jen Ctyfi lidé, a to feditel, zastupce feditele, ekonom,
ucetni. Ma-li cely systém spliiovat svou funkci, je tfeba zapojit do jeho realizace vSechny

v

zamestnance Skoly a o toto ustanoveni rozsitit danou smérnici.

o7 7

4 Smérnice upravujici hospodareni s majetkem

4.1 Posouzeni spravného a hospodarného vyuZzivani majetku v organizaci z hlediska
platné legislativy
Ptispévkové organizace tizemnich samospravnych celkll jsou ve sféfe majetku fizeny

zakonem ¢.250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpoctii, ve znéni pozdéjsich

27



predpist. Tento zakon definuje vztah organizace k majetku a déle majetkova prava vzhledem
k péc¢i o majetek. Jde o komplikovanou formu vymezeni majetkovych poméri v neziskovém
sektoru vibec. Zakon definuje majetek v drzeni zfizovatele, ktery se prispévkové organizaci
nepievadi do vlastnictvi, ale pouze pfenechava do spravy k vlastnimu hospodatskému vyuziti.
Zaroven zakon uklada stanovit takova majetkova prava, kterd prispévkové organizaci dovoli
sveéfeny majetek a soucasn¢ 1 majetek ziskany jeji vlastni Cinnosti spravovat pro hlavni ucel,
k némuz byla ptispévkova organizace zaloZena. Jedna se o exemplarni vycet majetkovych
prav, ktera patii k péci fadného hospodare, mezi né¢z fadime pravo a povinnosti spojené
s Uplnym, efektivnim a ekonomicky tcelnym vyuzitim majetku v pfispévkové organizaci.

(Stuchlikova, Komrskova 2006).

Podle Lousi (2008) je potieba téz nezapominat na urceni osob odpovédnych za
uvedeni majetku do uzivani a za jeho likvidaci. Déle je nutné rovnéZ stanovit osoby
odpovédné za urCovani prodejnich cen v ptipadé prodeje nadbytecného majetku. Je dilezité,
aby schvéleni prodeje a stanoveni prodejni ceny majetku bylo provedeno samotnym
majitelem. Pro vSechen dlouhodoby majetek stejného druhu by méla byt stanovena stejna
doba odpisovani. Rozhodujicim €initelem pro ur€eni vyse odpisii je u dlouhodobého majetku
s pofizovaci cenou vys$i, nez stanovi zdkon o danich z pfijmi pro dlouhodoby majetek, tak i
u véci sniz8i cenou, pokud jsou dlouhodobym majetkem, piedpokladdana doba jeho
pouzitelnosti a ta je pro shodny druh majetku stejnd jak u levnéjSich, tak i u drazsich
pfedméti. Z tohoto divodu je velmi dulezité urcit zdsady pro vymezeni téchto predméti,
které budou zatazeny do dlouhodobého majetku a postupné odpisovany. Pfitom penézni
hranici ur¢i organizace a nemusi byt totoZzna s hranici stanovenou v zékoné o danich z pfijmi
pro hmotny majetek. Tyto zasady je mozné piidat jako soucdst odpisového planu, nebo
ustanovit zvlaStni smérnici. Do dlouhodobého majetku nezahrnuté drobné piedméty
dlouhodobé spotteby budou piifazeny do zasob. Tyto zasoby budou pfi kazdém vydani do
pouzivani odepsany jednorazové do nédkladi. U drobného majetku, ktery ma charakter
dlouhodobé¢ spotieby, vznika povinnost jeho postupného davani do nakladi pomoci ¢asového

rozliSeni jen tehdy, kdyZ by byl jednorazové potizen ve vét§im rozsahu (Lousa 2008).
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4.1.1 Odpisovy plan pro reprodukci dlouhodobého majetku

Smérnice ¢.07/2010.

Odpisovani Ize chapat jako zahrnovani ceny majetku do nékladii (vydaji) na dosazeni
a udrzeni piijmi prostiednictvim odpisti hmotného a nehmotného majetku. Uhrnna vyse
odpist uplatnéna v jednotlivych letech nesmi pfesahnout hodnotu majetku vyjadienou jeho
vstupni cenou, eventudlné technickym zhodnocenim. Je v platnosti rovnéz zasada, ze naklady
na majetek mizeme promitnout do nakladi jen jednou, a proto se odpisy uskutecniuji nejvyse
do vstupni ceny nebo do zvySené vstupni ceny. Majetek tedy odpisuje jeho vlastnik, jen za
urcitych podminek tomu muize byt jinak. Odpisovani lze zahajit, kdyz je majetek uveden do
stavu zptisobilého obvyklému uzivani a je fadn¢ zaevidovan. Termin uvedeni do uzivani Ize
chapat jako dokonceni véci a zajiSténi vSech technickych funkci potfebnych k uzivani a
splnéni vSech povinnosti stanovenych pravnimi predpisy. Zaevidovanim se rozumi vystaveni

kompetentnich dokladt evidence majetku (Prudky, Lostak 2010).

Zhodnoceni vnitini metodické smérnice z pohledu vécné spravnosti:

Odpisovany majetek je v organizaci zafazen do tii zékladnich skupin:
dlouhodoby nehmotny majetek
stavby (vCetn¢ technického zhodnoceni) — uctova tida 021

samostatné movité véci a soubory movitych véci — uctova tiida 022

Pro tento majetek je stanoven zplisob odpisovani dle nafizeni ztizovatele:

Doba odpis. v letech Ro¢ni odpis. sazba v %

Dlouhodoby nehmotny majetek 6 16,7
Stavby (v€etné technického zhodnoceni) 100 1
Samostatné movité véci a soubory mov. véci 10 10

Navrzeni napravnvch opatieni:

Zakon ¢.216/2009 Sb. umoznuje odepisovat prispévkovym organizacim majetek.

Opisovy plan majetku schvaluje Skole zfizovatel. Za spravnost vyhotoveni odpisového planu
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je zodpovédny ekonom Skoly. Problém miize vzniknout pfi posuzovani technické stranky
véci, napiiklad jedna-li se o technické zhodnoceni hmotného majetku.

V tad¢ ptipadi dochazi k zaménéni technického zhodnoceni za opravu nebo udrzbu.
Pojem oprava majetku je piesné urcen jako uvedeni majetku do ptivodniho stavu. Opravou se
odstranuji nasledky c¢astecného mechanického opotiebeni za uclelem wuvedeni do
predchazejiciho stavu. Udrzba je soustavna &innost, kterou se zpomaluje mechanické
opotiebeni. Lze pak prohlésit, Ze co neni uvedeni majetku do ptivodniho stavu, je technické
zhodnoceni (Prudky, Lostédk 2010). Pfi prohlizeni dokumenti vztahujicich se k dané
problematice bylo zjisténo pochybeni pfi roz€lenéni investi¢ni akce, a to na ¢ast oznacenou
jako technické zhodnoceni a ¢ast oznafenou jako oprava majetku. Organizace tak piimo
porusila vyhlasku ¢.500/2003 Sb. vztahujici se k zakonu o ucetnictvi. Napiisté by si ekonom
¢i ucetni pfi ur€ovani, zda se jednd o opravu, ¢i technické zhodnoceni, méla vyzadat i ndzor
kompetentni osoby, naptiklad spravce budovy. Tyto skutecnosti je nutné zavést i do ptislusné

smeérnice.

4.1.2 Stanoveni zpiisobu odpisovani — rovnomérné, zrychlené

Smérnice €.08/2010

Pti potizeni hmotného a nehmotného majetku je tfeba zvolit zptisob odpisovani. Vybér
zpusobu odpisovéani je ponechan na vili organizace. Je vSak realitou, Ze volba ma trvaly
charakter a subjekt nema jiz moznost zvoleny zplsob odpisovani v pribé¢hu zivotnosti

majetku ménit (Prudky, Lostak 2010).

Zhodnoceni vnitini metodické smérnice z pohledu vécné spravnosti:

Utetni jednotka ma moznost zvolit pro kazdy nové nabyty majetek metodu
odpisovani, a to bud metodu rovnomérného (linearniho) odpisovani, nebo metodu
zrychleného (degresivniho) odpisovani. Pfi rovnomérném odpisovani majetku organizace jsou
odpisovym skupindm pfifazeny ro¢ni odpisové sazby (Pelc 2009).

Odpisovani dlouhodobého majetku se provadi ve Skole linearni metodou
s rovhomérnym ucetnim odpisem po celou dobu jeho odpisovani, a to poCinaje nésledujicim
meésicem po dni, v némz byly splnény podminky pro odpisovani (zafazeni majetku do ucetni

evidence).

30



Ugetni odpisy se pocitaji z ceny, ve které je majetek ocenén v Gdetnictvi, a to do jeji vyse.
Zaokrouhluji se na celé koruny nahoru. Odpis majetku je provaddén kazdé ctvrtleti v rdmci

ucetnich zavérek.

Celkové zhodnoceni:

Organizace postupuje v souladu s platnou legislativou.

4.1.3 Rozhodnuti ve véci drobného dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

a definovani zptusobu evidence tohoto majetku v ticetnictvi, zpiisob ocefiovani

Smérnice €.09/2010.

Tato smérnice upravuje evidenci spravované¢ho majetku. Tuto evidenci zajist'uje ucetni skoly.

Zhodnoceni vnitini metodické smérnice z pohledu vécné spravnosti:

Clenéni majetku v organizaci:

Dlouhodoby nehmotny majetek:

Dlouhodobym nehmotnym majetkem organizace jsou software, licence, ostatni DNM nad

60 000,-K¢ s dobou upotiebitelnosti delsi nez jeden rok (pofizuje se z investi¢nich
prostredkit).

O dlouhodobém nehmotném majetku nad 60 tis. K¢ Skola uctuje v uctové tridé 0, syntetika

01.

Dlouhodoby hmotny investi¢ni majetek:

Dlouhodobym hmotnym investicnim majetkem organizace jsou stavby, samostatné movité
véci a soubory movitych véci, jejichz pofizovaci cena je vyssi nez 40 000 K¢ a doba
upotiebitelnosti delsi nez jeden rok (pofizuje se z investi¢nich prostiedki). O dlouhodobém
hmotném majetku odpisovaném jednotka uctuje v uctové tfide 0, syntetika 021 stavby a 022

samostatné movité véci a soubory movitych véci.

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek:
Drobnym dlouhodobym nehmotnym majetkem organizace jsou programy, licence od 7 001,-

K¢ do 60 000,-K¢. Doba pouzitelnosti DDNM je delsi nez rok. Majetek se financuje se
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z provoznich nakladl na vrub ucétu 518 - ostatni sluzby. Opravky k DDNM organizace uctuje
najednou na vrub uctu 018-, dlouhodoby drobny nehmotny majetek a ve prospéch uctu 078 -
opravky k DDNM. DNM od 501 — 7000,- Skola vede v podrozvahové evidenci na uctu
903/0974.

Drobny dlouhodoby hmotny majetek: Drobnym dlouhodobym hmotnym majetkem
organizace jsou movité véci popiipad¢ soubory movitych véci, jejichz doba pouzitelnosti je
delsi nez jeden rok, cena od 3 001,- K¢ do 40 000,- K¢&. Financuji se z provoznich nakladi na
vrub Gctu 501 - spotieba materidlu. Opravky k DDHM se zuctuji najednou na vrub uctu 028 -
DDHM a ve prospéch uctu 088 - opravky k DDHM.

O potizeném majetku v hodnoté od 501,- K¢ do 3 000,-K¢, tzv. spotfebni majetek
DHM jednotka uctuje pouze v podrozvahové evidenci jednou ro¢né na uctech 903/0970-
UP/A, 903/0971 -Na a 903/0972-R v programu SAS na PC.
Dlouhodoby hmotny majetek neodpisovany: timto majetkem jsou pozemky vedené na Uctu

031.

Navrzeni napravnych opatieni:

Organizace postupovala v souladu s platnymi vyhladskami, a to az na jednu vyjimku
v oblasti evidence drobného hmotného majetku v hodnot¢ 1 — 500K¢. Ten se nevede ani
v operativni evidenci a dava se pifimo do spotieby. Bez piesné evidence tohoto majetku mize
dojit k jeho zcizeni ¢i nehospodarnému vyuzivani. Bylo by pfiméfené, aby organizace vedla
tento majetek alespon v pisemné podob¢ (v knize majetku ¢i seSitu) a tuto skutecnost uvedla 1
v prislusné smérnici.
Zpusob ocenovani majetku se fidi v organizaci zakonem o ucetnictvi 563/1991 Sb., ¢ast 4 §24

az §28.

4.1.4 Rozhodnuti o zptusobu uc¢tovani zasob
Smérnice €.10/2010.

Organizace mohou urcit svym predpisem druhy materidlu, které budou uctovany pii
nakupu pfimo do spotieby (nebudou prochédzet skladem). Tuto moZnost uctovani je tieba

dobie zvazit, protoze je pak téméi vyloucena jakakoliv dalsi kontrola (Lousa 2008).
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Zhodnoceni vnitini metodické smérnice z pohledu vécné spravnosti:

Seznam druhti materidlu, které budou uctovany piimo do spotfeby bez zatctovani na sklad:
Kancelatské potreby piedané okamzité do spotieby.

Drobny hmotny majetek, zatazeny po pofizeni pfimo do uzivani.

Pohonné hmoty.

Publikace a literatura.

Utetni jednotka pouziva zpisob ,,B“ ti¢tovani. Pfi tomto zplsobu je pfi zakoupeni
material uctovan pifimo do spotteby. K 31.12. v daném roce je porovnavana tato spotieba
s materidlem na sklad¢. Pokud je material spotfebovan, pak je vSe v potadku, v opaéném
pripadé musi Gcetni organizace oductovat tento material z nakladl a vratit zpét na sklad.

Za skladové hospodafstvi v organizaci je zodpovédny spravce budovy. Analyticka
evidence zasob je vedena podle druhu nebo skupin na skladnich kartach .

Ugetni jednotky vede v operativni evidenci ,,drobny hmotny majetek®. Tato evidence
obsahuje pfedevsim poradové Cislo, inventarni Cislo, nazev majetku, popt. pofizovaci cenu a
jméno pracovnika, ktery pfevzal majetek do uzivani. Za vedeni této evidence je zodpovédny

spravce budovy spolu s tcetni organizace

Navrzeni napravnych opatieni:

Je vhodné zavést v organizaci podrobnou evidenci pohonnych hmot. Tato evidence
nema sice piimou oporu v zakong, ale presnou evidenci ndkupu a spotfeby pohonnych hmot
je mozno zabrénit ptipadnym Uniklim. Zpiisob evidence je potfeba nejdiive uvést v dané

smeérnici.

4.1.5 Postup pri inventarizaci majetku a zavazku v€etné a stanoveni odpovédnosti
Smérnice €.11/2010.

Inventarizaci uklada organizaci zakon ¢.563/1991Sb., o ucetnictvi a to v §29. Pii
inventarizaci se faktické stavy majetku zjistuji fyzickou inventurou u hmotného majetku,
popfipad¢ u nékterého nehmotného majetku, nebo dokladovou inventurou u ¢asti majetku,

u nichZz nelze provést fyzickou inventuru. Pfi provadéni inventarizace ve vSech vyse
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uvedenych ptfipadech se skute¢né stavy majetku zaznamendvaji v inventurnich soupisech,

které se porovnavaji se stavem v ucetnictvi nebo v evidenci (Prudky, Lost’ak 2010).

Zhodnoceni vnitini metodické smérnice z pohledu vécné spravnosti:

Organizace ma uvedeno ve smérnici ¢etnost inventarizace takto:

Inventarizace veSkerych zasob materidlu bude provedena 1x ro¢né¢.

Inventarizace penéznich prostiedkii v hotovosti (u€. 261) bude provedena 1x ro¢né.
Inventarizovany budou vSechny rozvahové a podrozvahové ucty podle jednotlivych analytik
k datu 31.12.

Inventarizovéan bude také drobny hmotny a nehmotny majetek podle skute¢né¢ho umisténi.
Inventarizace bude provedena podle mist ulozeni a podle jednotlivych uctl bude vyhotoven
sumar inventarizacnich soupisl za celou organizaci.

Druhy inventarizace v organizaci:

fyzicka — u majetku hmotné, popt. nehmotné povahy

dokladovd — u zévazki a u ostatnich slozek majetku, u nichz nelze provést fyzickou
inventarizaci.

Skutecné stavy jsou zaznamenany v inventarizacnich soupisech, které jsou podepsany osobou
odpovédnou za provedeni inventarizace. Jednotlivé inventariza¢ni soupisy jsou oznaceny
Cislem a ndzvem uctu.

Piipadné inventarizacni rozdily jsou prouctovany do ucetniho obdobi, za které se

inventarizaci ovéfuje stav majetku a zavazkd.

Celkové zhodnoceni:

Je ve vlastnim zdjmu organizace starat se o svilj majetek a ovérovat jeho faktické stavy
fyzickou inventurou. Pfi inventarizaci je mozné kromé ovéfeni vlastni existence majetku
ovétovat také jeho aktudlni hodnotu, vyuziti majetku, miru opotiebeni, zastarani ¢i jiné

skutecnosti nezbytné pro fadné hospodareni s majetkem (Prudky, Lostak 2010).

4.1.6 Dohody o hmotné odpovédnosti za majetek uzavirené se zaméstnanci
Smeérnice ¢.12/2010
Pravni institut odpovédnosti za schodek vymezuje §252 az §254 zakoniku prace a

vychazi z ptedpokladu uzavieni dohody o odpovédnosti. Princip odpovédnosti za hodnoty
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svétené k vyuctovani je zaloZen na moznosti zavinéni zaméstnance, tedy na odpovédnosti za
vysledek. Predpokladem vzniku odpovédnosti za schodek na statcich svéfenych k vyuctovani
je uzavieni platné dohody o odpovédnosti. Je nutné, aby dohoda byla uzaviend pisemné¢, jinak
je neplana. Dohoda o odpovédnosti miize byt uzaviena nejdiive v den, kdy je fyzické osobé
18 let. Bez sepsani této dohody nemutze byt nahrada Skody na hodnotach svéfenych
k vytctovani uplatnéna. Dalsim nepochybnym piedpokladem pro platnost dohody

o odpovédnosti je existence pracovnépravniho vztahu. V praxi jsou dohody o odpovédnosti
sepsany Casto souCasné s pracovni smlouvou. Urceni pracovnich ¢innosti, u kterych bude
predpokladem zaméstnani uzavieni dohody o odpovédnosti, je véci zaméstnavatele (Jakubka

2010).

Zhodnoceni vnitini metodické smérnice z pohledu vécné spravnosti:

V organizaci md Dohodu o hmotné odpovédnosti za schodek na svéfenych hodnotach
sepsanou ucetni (zaroven 1 pokladni), ekonom, zéastupce teditele, spravce budovy a ucitelé,

ktefi mohou nakupovat material a pomucky k vyuce.

Navrzeni napravnych opatieni:

Podobny charakter jako odpovédnost za schodek na svéfenych hodnotach, které je
zaméestnanec povinen vyuctovat, ma i odpovédnost zaméstnance za ztratu svefenych
pfedmétl. Dle zdkoniku prace §255 je zaméstnanec odpoveédny za ztratu nastrojli, ochrannych
pracovnich prostfedkti a jinych obdobnych piedméti, které mu zaméstnavatel svéfi na
pisemné potvrzeni (Jakubka 2010). Tuto dal$i odpovédnost nema v organizaci sepsanou
zadny zaméstnanec. Je v zdjmu organizace sepsat tyto dohody. O rozsahu takovychto dohod

je nutné doplnit i pivodni smérnici, piipadné vyhotovit novou.

5 Smérnice vyZadované jinymi neZ u¢etnimi predpisy
5.1 Poskytovani zavodniho stravovani, cestovnich nahrad, prostiedka osobni
ochrany, zavodni preventivni péce zaméstnanci a vyuZivani fondu FKSP

v daném zarizeni

Zéavodni stravovani v organizacnich slozkach statu, statnich pfispévkovych

organizacich a piispévkovych organizaci zfizenych Uzemnimi samospravnymi celky je
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upraven v §236 zakona ¢.262/2006 sb., zakoniku prace. Blizsi Gpravu zavodniho stravovani
formou interniho predpisu mize zaméstnavatel pouzit v ptipadé, kdy u zaméstnavatele
nepusobi odborova organizace. Vnitini pfedpis ma moznost upravovat okolnosti zavodniho
stravovani také tehdy, pokud to na n¢j bylo kolektivni smlouvou pteneseno. Je nutné, aby
vnitini predpis mél pisemnou formu.

Také poskytovani cestovnich ndhrad se tidi zdkonikem prace (od 1.1.2007). Novy
zakonik prace pfinesl s sebou i docela novou pravni Gpravu poskytovani cestovnich ndhrad
v souvislosti s vykonem préce, ktera je zafazena do jeho sedmé ¢ésti. Je tomu tak proto, ze
1 ndhrady vydaji poskytovanych zaméstnancim s vykonem prace se pojimaji do pracovnich
podminek, které jsou uvedeny v ¢lanku 28 Listiny zdkladnich prav a svobod, ktera je soucasti
tistavniho poradku Ceské republiky (Sala¢ova 2006).

Dalsi provadéci pravni predpisy k realizaci pracovnépravnich vztahi v oblasti
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, kterou tvofi zdkonik prace a zdkon ¢.309/2006 Sb.,
kterym se wupravuji dal$i pozadavky bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci
v pracovnépravnich vztazich.

Bezpec€nost a ochrana zdravi zaméstnancli organizace pii praci patii jiz dlouhou dobu
k zékladnim pracovnim podminkam, kde je namist¢ nekompromisni pravni Uprava bez
moznosti jakychkoliv odchylek ve smlouvéach €1 vnitfnim pfedpise zaméstnavatele. Obecna
povinnost zaméstnavatele v oblasti péfe o bezpecnost a ochranu zdravi pii praci se vesmes
vztahuje na vSechny zaméstnance, ktefi se zdrzuji na pracovisti, pokud se tam zdrzuji s jeho
védomim a souhlasem. Zakon vymezuje odpovédnost vedoucich zaméstnancty, pro které je
systematickd péce o bezpecnost a ochranu zdravi pii praci zaméstnanct trvalou soucasti jejich
pracovnich povinnosti, a to na vSech stupnich fizeni. Ve sféfe bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi praci a pfi tvorbé bezpecného pracovniho prostiedi plni zaméstnavatelé své tkoly jednak
vhodnou organizaci prace, jednak systémem opatieni k prevenci rizik (Jakubka 2010).
Zéavodni preventivni péce zaméstnancii se d¢je podle ustanoveni §40 zdkona 20/1966 Sb.,
v platném znéni. Podle tohoto zakona je kazda fyzicka osoba, ktera provozuje podnikatelskou
¢innost, a kazda pravnickd osoba povinna zajistit pro své zaméstnance zadvodni preventivni
péci. Pracovné - lékarskd péce (zdvodni preventivni péfe) méa preventivni charakter. Je
vymezena v pravnich predpisech (zdkon ¢. 20/1966 Sb. o pé¢i o zdravi lidu, ve znéni
pozdgjsich piedpisi a vyhlaska &.145/1988  Sb., o Umluvé o zavodnich zdravotnich
sluzbach).
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Hospodateni s fondem kulturnich a socialnich potfeb (FKSP) upravuje vyhlaska
114/2002 Sb. Prispévkova organizace sestavuje rozpocet fondu a urci zpiisob jeho Cerpani. Pii
pouziti fondu se postupuje ve shod€ se schvalenym rozpoctem. Prostfedky fondu se vkladaji
na samostatny ucet u bank. Pfispévkova organizace mlZe pfispivat pouze na €innosti, které
sama organizuje nebo spoluorganizuje (Libnarova, Cornejova, Peterova 2007).

Normy, vymezené vnitinimi smérnicemi, jsou zavazné pro vSechny zaméstnance dané
organizace a davaji tim urcité pravomoci odpovédném pracovnikim. Nedodrzeni normativu
danych vnitfnimi smérnicemi miize byt pokladdno za zavazné poruSeni pracovni kazné

(Kovalikova 2010)

5.1.1 Smérnice pro zavodni stravovani

Smérnice ¢.13/2010

Vyse obéda od 1.4.2010 Cini 54,- K¢&,- /Castka se neméni, zména provedena v rozdéleni
uhrady/

Zaméstnanec hradi:  40,- K¢

FKSP hradi: 14,- K¢

Z ONIV hrazeno: 0,- K¢

(z rozpoctu zfizovatele)

Platba od zaméstnanct je stale stejn¢ do pokladny Skoly v hotovosti.

Zhodnoceni vnitini metodické smérnice z pohledu vécné spravnosti:

Zajistovani zadvodniho stravovani ve vlastnim zatfizeni se tidi jiZ uvedenymi zédkony a
vyhléaskou ¢.114/2002 Sb., o FKSP:
Organizace - hradi vSechny vécné, osobni a dalsi rezijni naklady spojené s chodem vlastniho
zatizeni.
Stravnik - hradi cenu potravin s tim, Ze mu lze umoznit poskytnuti ptispévku z FKSP.
Velikost ptispévku z FKSP neni nijak vymezena a sjednava se v kolektivni smlouvé nebo se
uréi ve vnitinim piedpise ¢i smérnici. Ve vlastnim zafizeni zdvodniho stravovani lze za
snizenou uhradu umoziovat jedno hlavni jidlo vlastnim zaméstnanclim, pokud splni
podminky odpracované smény. Déle Ize jedno hlavni jidlo za sniZenou uhradu poskytnout
také zaméstnanci, ktery béhem stanoveni smény byl vyslan na pracovni cestu, kterd trvala

déle nez 5 hodin. Organizace ma moznost také prispivat dichodcim, ktefi v organizaci
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pracovali pii odchodu do starobniho nebo plné invalidniho diichodu, a to na jedno hlavni jidlo
v pribéhu jednoho dne. Pod pojmem snizena thrada se lze chapat cenu jednoho hlavniho
jidla, kterou uhradi stravnik po odpoctu piispévku na jidlo z rozpoctu organizace a po odpoctu
ptispévku z FKSP. Poslednim terminem je odpracovand sména, ¢imz se rozumi pfitomnost
zaméstnance v praci bdhem stanovené smény alespoit tii hodiny (Libnarova, Cornejova,

Peterova 2007).

Celkové zhodnoceni:

Organizace postupuje v souladu splatnou legislativou. Zavodni stravovani je
umoznéno 1 diichodctim, ktefi odesli do starobniho ¢i plné invalidniho dichodu. Ekonom si
vede evidenci odpracované doby a v souladu s vyhlaskou u zaméstnanca pracujicich na kratsi

pracovni uvazek poskytuje ptispévek na stravné az po odpracovani nejmén¢ 3 hodin.

5.1.2 Smérnice — proplaceni cestovnich nahrad

Smérnice ¢.14/2010

Ve shod¢ s ptislusSnymi pokyny zadkona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozd¢jSich
ptredpisti ma Skola vydanou smérnici o proplaceni cestovnich nahrad:

Pii tuzemskych pracovnich cestach nalezi zaméstnanci Skoly za kazdy kalendaini den
pracovni cesty stravné ve vysi:

A) 65,-K¢, trva-li pracovni cesta v rozmezi 5 az 12 hodin

B) 95,-K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin

O 148,-K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Zamgéstnanci organizace, jemuz je béhem pracovni cesty umoznéno jidlo, které ma charakter
snidang, obéda nebo vecefe, na které zaméstnanec financné nepfispiva, zaméstnavatel krati za
kazdé uvedené jidlo o hodnotu:

A) 70% stravného, trva-li pracovni cesta v rozmezi 5 az 12 hodin

B) 35% stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejvyse vSak 18 hodin

C) 25% stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Pii zahrani¢ni pracovni cest¢ ndlezi zaméstnanci Skoly zahrani¢ni stravné vyhrazené
zaméstnavatelem z vySe zdkladni sazby zahrani¢niho stravného, dané provadécim pravnim
predpisem vydanym k zakoniku prace. Zaméstnavatel muze s piihlédnutim k okolnostem

zahrani¢ni cesty a zplsobu stravovani smluvit se zaméstnancem pied vyslanim na zahrani¢ni
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pracovni cestu nizsi zakladni sazbu zahrani¢niho stravného, a to tak, Ze sjednana (urcend)
vySe zakladni sazby bude cCinit neyméné¢ 75% zakladni sazby zahrani¢niho stravného
stanovené provadécim pravnim piedpisem vydanym k zdkoniku prace. Pti zahranicni
pracovni cesté¢ se zaméstnanci Skoly poskytuje zahrani¢ni stravné ve vysi zakladni sazby
uréené podle bodu 4, a to ve vysi 100% sazby, jestlize doba stravend mimo tGzemi Ceské
republiky trva v kalendarnim dni déle nez 12 hodin, dale ve vysi 50% sazby, jestlize doba
stravena mimo tzemi Ceské republiky trva v kalendainim dni déle neZ 6 hodin, nejvyse viak
12 hodin, a posledni piipad ve vysi 25% sazby, jestlize doba stravena mimo tizemi Ceské
republiky trva v kalendainim dni déle nez 6 hodin, alespoii vSak 1 hodinu. Dale miize byt pfi
zahrani¢ni pracovni cest¢ zameéstnanci organizace poskytnuto kapesné ve vysi 35%
zahrani¢niho stravného nalezejiciho zaméstnanci podle bodu 5, o poskytnuti kapesného a jeho
vysi je opravnén rozhodnout pouze zaméstnavatel nebo jeho statutarni zastupce. Posledni bod
smérnice se zabyva souhlasem zaméstnavatele s pouzitim soukromého vozidla. Zaméstnance
Skoly je povinen pied zapocetim sluzebni cesty ptedlozit doklad o pojiSténi podle zakona
¢.168/1999 Sb. a doklad o platné technické prohlidce (technicky prikaz vozidla). Nahrada za
spotfebované pohonné hmoty se urc¢i jako soucin primérné spotfeby pouzitého vozidla, ktera
je stanovena v litrech na 100 km, poctu ujetych kilometri a aktualizované ceny pohonnych

hmot.

Zhodnoceni vnitini metodické smérnice z pohledu vécné spravnosti:

Smérnice o cestovnich ndhraddch vychéazi z platnych zdkoni, a to zejména ze
zakoniku prace. Také vyuctovani pracovni cesty se fidi platnou legislativou. V platné

smérnici na rok 2010 chybi ustanoveni tykajici se ndhrady nutnych vedlejSich vydajt.

Navrzeni napravnvch opatieni:

Organizace poskytne zaméstnanci Skoly ndhradu nutnych vedlejSich vydaja, které mu
vzniknou v pfimé spojitosti s pracovni cestou, a to ve vysi, kterou zaméstnavateli prokaze.
Nemtize-li zaméstnanec Skoly vysi vydaji prokazat, poskytne mu zaméstnavatel ndhradu,
kterd odpovida cené véci a sluzeb bézné v dobé a misté¢ konani pracovni cesty (Salacova
2006). Bylo by vhodné, i kdyz zakon tuto Cast pfimo nenafizuje, pfipojit k dané smérnici

ustanoveni tykajici se alesponi obecné vedlejSich vydaji.
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5.1.3 Smérnice — zakoupeni prostiredki osobni ochrany (ochranné odévy), zavodni

preventivni péce zaméstnanci

Smérnice ¢.15/2010

Nafizeni vlady ¢.361/2007Sb., kterym se vymezuji podminky ochrany zdravi pii praci,
urcuji zejména rizikové faktory pracovnich podminek, jejich ¢lenéni, zjistovani a hodnoceni,
hygienické limity, minimalni opatfeni k ochrané zdravi zaméstnancii organizace, rozsah a
bliz§i podminky poskytovani ochrannych napoji a hygienické pozadavky na pracovisté a
pracovni prostiedi. Projevy flexibility v okruhu bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci se
mohou u zaméstnavatelil projevit jedin€ v uréeni vyssich standardl urovné bezpec¢nosti prace,
nez stanovi zdkon a provadéci pravni predpisy. Zakonik prace nafizuje obecné vytvaret
zaméstnancim takové pracovni podminky, které jim umozni bezpecny vykon prace. Mezi tato
opatfeni lze zaradit 1 zlepSovani a Udrzbu socidlnich zatfizeni pro zaméstnance Skoly nebo

zlepSovani urovné pracovniho prostiedi (Jakubka 2010).

Zhodnoceni vnitini metodické smérnice z pohledu vécné spravnosti:

Na tvorbé smérnice ¢.15/2010 se podilel bezpecnostni technik organizace. Ten
spolupracuje s organizaci na zdkladé dohody o provedeni prace. Tato problematika je opravdu

hodné¢ Siroka a neni v silach zaméstnanct skoly ji zvladnout.

Celkové zhodnoceni:

Organizace ma zpracovanou tabulku rizik a sni spojené mnozstvi ochrannych
pomiicek, které¢ jednotlivym pracovnikiim oproti podpisim spravce vydava. Je spravné, Ze
veskeré prostiedky osobni ochrany jsou zaméstnancim poskytovany bezplatné. Také je
v souladu se zdkonem, ze si organizace (zéstupce feditele) vede evidenci vstupnich a
preventivnich lékatskych prohlidek. Za preventivni prohlidky, pokud jsou nad rdmec a

poZaduje-li smluvi lékat organizace tihradu, Skola tyto ndklady zaméstnanci zpétné proplati.

5.1.4 Smérnice o vyuzivani fondu FKSP
Smérnice ¢.16/2010
Organizace z fondu FKSP pfispivd zaméstnanclim na stravovani, rekreace, kulturni a

télovychovné akce, vitaminy, masdze, vybaveni ke zlepSeni pracovniho prostiedi, dary.
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Castky na jednotlivé piispévky jsou obsaZeny v sestaveném rozpo&tu. Ten se sestavuje na

kazdy rok a jsou s nim sezndmeni vSichni zaméstnanci Skoly.

Zhodnoceni vnitini metodické smérnice z pohledu vécné spravnosti:

Rozpocet fondu organizace se skldda z pfijmové a vydajové Casti. Pfijmovou c¢ast
rozpoctu tvoii 2% z ro¢niho objemu nakladi za¢tovanych na mzdy, nahrady mzdy, odmény
za pracovni pohotovost a na odmény a ostatni plnéni. Fond je tvofen na vrub nakladi
organizace. Vyhlaska urcCuje organizaci hned nékolik povinnosti. Konkrétné ji stanovuje
zpusob Cerpani fondu (v pravidlech) a sestaveni rozpocétu fondu. V pravidlech pro Cerpani
fondu organizace se vymezi, které plnéni bude organizace vSem svym zaméstnanciim,
byvalym zaméstnanciim, poskytovat. Jde tedy o zakladni dokument (Libnarova, Cornejova,

Peterova). Uvedeny dokument — pravidla ¢erpani fondu v organizaci chybi.

Navrzeni napravnvch opatieni:

Organizace by si méla doplnit o tento dokument uvedenou smérnici. V pravidlech pro
cerpani fondu muze Skola plnéni dané vyhlaskou uptesnit. Doba platnosti tohoto dokumentu
je plné v kompetenci organizace, ale predpoklada se dlouhodobéjsi plisobnost (Libnarova,

Cornejova, Peterova 2007).

6 Smérnice upravujici odménovani zaméstnanci
6.1  Osobni a mzdova agenda v organizaci

Osobni nebo také personalni kartotéka o zaméstnancich predstavuje soubor informaci,
kterymi jsou povinni disponovat zaméstnavatelé k plnéni svych zaméstnavatelskych funkci, a
to ve vztahu k organizaci, k zaméstnanciim i k orgdntim, které jsou opravnény nckteré tidaje
vyzadovat. Formalni naroky na osobni evidenci nejsou vétSinou stanoveny (s vyjimkou
dokladt, které musi mit podle zékona pisemnou formu, Ize vést evidenci i elektronicky), zato
obsah do velké miry vyplyvd z pfislusSnych zékonti. Velice castou podobu souhrnu
persondlnich tdaji ma osobni dotaznik, ve kterém sdm zaméstnanec potiebné udaje sdéluje,
ptipadné doklada i sviij zivotopis, respektive strukturovany zivotopis. Osobni evidence musi
byt vedena ve shodé se zdkonem o ochran¢ osobnich Udaji, jakoz 1 v souladu s dalSimi
pravnimi piedpisy, jmenovité se zdravotnim pojiSténim, se zakonem ¢.582/1991 Sb.,

o0 organizaci a odvadéni socialniho zabezpeceni. V praxi neni mozné evidovat udaje, které pro
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ucely prislusného pracovnépravniho vztahu nejsou vibec potfebné. Novy zakonik prace
obsahuje vSeobecnou pravni upravu dovoleného mnoZstvi osobnich dat, které smi
zaméstnavatel od zaméstnance zadat. Ta se vztahuje jak na pfijimani novych zaméstnancu,
tak na dobu, kdy trva pracovnépravni vztah. Zamé&stnavatel nema pravo vyzadovat od
zaméstnance informace, které bezpodminecné nesouvisi s vykonem préce a s jeho zdkladnim
pracovnépravnim vztahem. Novy zakonik prace dale upravuje vedeni osobniho spisu
zaméstnance organizace. Zameéstnavatel je opravnén jej vést, avSak neni k tomu pravni
povinnost. Osobni spis smi zahrnovat jen pisemnosti, které jsou nevyhnutelné pro vykon
prace v pracovnépravnim vztahu. Jaké osobni doklady budou do spisu vlozeny a zda bude
veden jen v pisemné nebo i v elektronické podobé, je zalezitosti zaméstnavatele. Do osobniho
spisu jsou opravnéni nahlizet vSichni vedouci zaméstnanci, ktefi jsou danému zaméstnanci
nadfizeni, a dale v zdkon& vyjmenované statni organy. Také zaméstnanec ma pravo se podivat
do svého osobniho spisu, mize si z n¢j pofizovat vypisy a stejnopisy dokladii, a to na naklady
zaméstnavatele. Mlzeme fict, Ze ke zpracovani absolutni vétSiny osobnich udajl, které
zamestnavatelé shromazd'uji, neni souhlasu zaméstnance viibec potieba. Presto je vhodné
tento souhlas obecné vyjadfit napt. v pracovni smlouvé, ¢i v jejim dodatku. Zpracovatelé
osobnich udajt, ktefi pfisluSna data zpracovavaji nebo s nimi ptichazeji pti praci do kontaktu,
jsou povinni se fidit podminkami, které jejich zaméstnavatel pii zpracovavani udajl stanovil.
Ti maji povinnost mlcenlivosti, a to i v piipadé skoneni zaméstnani v organizaci. Poruseni
ml&enlivosti je prestupkem, za n&jz mize Utad pro ochranu osobnich udaji ulozit uvedené
osob& pokutu az do vyse 10 000K&. Utad méa moznost uloZit pokutu i zaméstnavateli za
poruseni povinnosti stanovenych zakonem do vyse 5, poptipadé i 10 000 000 K¢& (Subrt,
Leiblova, Piihodovéa, Skoumalova, Dan¢k, Piikrylova, Zilinska, LukeSova, Doréakova,
Mikyska 2009). V organizaci je za zpracovani mzdové a persondlni agendy zodpovédna
ucetni organizace (kumulovana funkce s mzdovou ucetni). Osobni spisy obsahuji osobni
dotaznik (vyplhovan novym zaméstnancem pii vstupu do zaméstnani), doklady

o predchazejici praxi, doklad o trestnépravni beztthonnosti, doklad o nejvyssim dosazeném
vzdélani. Tyto spisy jsou uschovany v samostatné uzamykatelné mistnosti a pfistup k nim
maji pouze ucetni a feditel Skoly, ktery o ptipadném nahliZzeni do spisu ostatnich zaméstnancti

Skoly rozhoduje.
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6.1.1 Evidence pracovni doby
Smérnice €.17/2010

Zéakon nafizuje zaméstnavateli povinnost zpracovat evidenci odpracované pracovni
doby, prace piesCas, pracovni pohotovosti. Je tfeba evidovat cCistou pracovni dobu.
Zaznamenani Casovych usekli a prestavek v praci neni sice obycejné nutné, ale je vhodné
tehdy, jestlize v n¢kterych sménach nemlze byt prace pferuSena. Zakon ale formu evidence
pracovni doby neurcuje. Je zapotiebi jej stanovit tak, aby mohly byt souzeny vSechny naroky
zaméstnance, které jsou pracovni dobou urceny, aby bylo nesporné, co zdznam vyjadiuje, a
bylo tak mozné hodnotit dodrzovani pravni upravy pracovni doby, do tohoto se pocita i
cerpani Uplného celkového limitu prace prescas a nepietrzitého odpoCinku mezi sménami.
Vykazanou pracovni dobu nelze nijak zaokrouhlovat. Upotiebeni evidence pracovni doby je
dvoji, a to jednak, aby prokdzala dodrzeni zdkonem stanovenych pravidel pracovni doby,
jednak pro presny podklad pro zauctovani mzdy ¢i platu. Co se tyCe zplisobu evidence
pracovni doby, za pfihodny lze povazovat znaceni ¢asovych tdaji zac¢atku a konce pracovni
doby s uvedenim odpracované doby v kazdé sméné, obdobi prace piescas, v noci, ve svatek,
popfipad¢ v dalSich situacich, za né€z jsou poskytovany urcité slozky mzdy ¢i platu ptipadné
ptiplatky. Pro zuctovani mzdy je také nutné evidovat dobu piekazek v praci a jejich divody,
dovolen¢, nahradniho volna za préci pfescas a za praci ve svatek. Jestlize by byla evidovéana
odpracovana doba jen Cislicemi, které vyjadiuji pocet odpracovanych hodin a jejich casti
(napt. osm hodin), je nutné stanovit vysvétlivkou ve vnitinim piedpisu, co tento udaj
vyjadiuje (Subrt, Leiblova, Pfihodova, Skoumalova, Danék, Piikrylova, Zilinsk4, LukeSova,

Dorcakova, Mikyska 2009).

Zhodnoceni vnitini metodické smérnice z pohledu vécné spravnosti:

Evidenci pracovni doby u pedagogickych pracovniki je tieba vést v souvislosti s vyhlaskou
263/2007 Sb., v pracovni dob& vykonavaji pedagogi¢ti pracovnici:

a) piimou pedagogickou ¢innost

b) dalsi prace, které souviseji s pfimou pedagogickou cinnosti a jsou dohodnuté
s pedagogickym pracovnikem, naptiklad pfiprava ucebnich pomiicek, hodnoceni pisemnych
praci zaka apod.

Miru pfimé a nepiimé vyucovaci Cinnosti ur¢i podle vyhlasky teditel Skoly. V evidenci

pracovni doby organizace je tato skutecnost podchycena. Evidenci pracovni doby vede
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ve Skole ekonom organizace. Vzdy k prvnimu v nasledujicim meésici tuto evidenci predklada

k podpisu fediteli Skoly a nasledné ti€etni k mzdovému zpracovani.

Celkové zhodnoceni:

Evidence pracovni doby, kterd ndm byla piedloZzena k nahlédnuti, je piehledna a
disledné vedend. Smérnice zpracovana k této problematice se fidi zakonikem prace a

zminénou vyhlaskou.

6.1.2 Organiza¢ni struktura
Smérnice €.18/2010

Ukolem organiza¢ni struktury je zformovat uéelné a G&inné uspofadani dilgich
organizacnich c¢asti v celek, jejich vzdjemné integrani vztahy a stanovit funkéni naplné
¢innosti. Vzajemné vazby a funkce koordinacnich mechanismii vystihuji téz souvislosti
nadfizenosti, podfizenosti, dalSich forem spoluprdce, kontroly, sdileni dat (Vodacek,

Vodackova 2009).

Zhodnoceni vnitini metodické smérnice z pohledu vécné spravnosti:

Ve skolstvi se aplikuje ¢ast ustanoveni § 33 odst. 3 zakoniku prace: jmenovanim na
vedouci pracovni misto se zaklada pracovni pomér u feditele Skoly a u vedouciho
organizacniho utvaru ptispévkové organizace, které jmenuje feditel Skoly (napt. zastupce
teditele, vedouci ucitelka matetské Skoly, vedouci skolni jidelny). Zastupce teditele skoly je
vedouci pedagogicky pracovnik, kterému teditel pfi jmenovani vymezi v organiza¢nim fadu a
pracovni naplni urcité kompetence k fizeni Skoly a podfizenych zaméstnanci. Eventualita
vytvoreni této vedouci pozice na Skole je ddna zdkonem ¢. 563/2004 Sb. o pedagogickych
pracovnicich (§ 2, odst. 2) a nafizenim vlady ¢. 75/2005 Sb. o stanoveni rozsahu piimé
pedagogické Cinnosti. Podle organizacni struktury je na Skole jmenovén jeden zastupce
feditele. DalSimi vedoucimi pracovniky jsou: ekonom, spravce, vedouci Skolni jidelny a

vedouci druZiny.

Celkové zhodnoceni:

Zastupce teditele 1 dalsi vedouci pracovnici Skoly maji jmenovaci dekret, jejich

kompetence a zodpovédnost jsou piesné vyty¢eny v naplnich prace.
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6.1.3 Zarazovani zaméstnanci do platovych tfid a stupii

Smeérnice ¢.19/2010

Odmeénovani pracovniki se upravuje vybranym ustanoveni zdkona ¢.262/2006 Sb., a
to §109 o platu a mzdé€. V definici se uvadi, Ze plat je penézni plnéni poskytované za praci
zaméstnanci zaméstnavatelem, kterym je stat, uzemni samospravny celek, stitni fond,
prispévkova organizace. Plat se zaméstnanciim organizace poskytuje podle slozitosti,
odpovédnosti a namahavosti prace, dale podle obtiznosti pracovnich podminek i1 podle
pracovnich vysledkii. V praxi plati, Ze za stejnou praci nebo za praci stejné hodnoty ptislusi
vSem zaméstnancim u zaméstnavatele stejnd hodnota. Za stejnou praci nebo praci stejné
hodnoty se povazuje prace stejné nebo srovnatelné sloZitosti. Tato sloZitost se hodnoti podle
vzdélani a praktickych znalosti a dovednosti. Plat stanovuje zaméstnavatel zaméstnanci podle
tohoto zékona, ustanoveni vlady vydané k jeho provedeni podle §111, §112, §123, §128, §129
a vjejich mezich podle kolektivni smlouvy (ptsobi-li ve Skole odborova organizace),
poptipad¢ vnitiniho platového pifedpisu. Vedoucimu zaméstnavateli, ktery je statutdrnim
organem zameéstnavatele, urcuje plat nadfizeny, ktery ho na vedouci misto jmenoval.
Zaméstnanci piislusi platovy tarif uréeny pro platovou tfidu a platovy stupen, do kterych je
zafazen. Zaméstnavatel zafadi pracovnika do platové tfidy podle druhu prace, kterd je

sjednana v pracovni smlouveé. Zaméstnavatel zacleni vedouciho zaméstnance do platové tiidy

N 24

Zhodnoceni vnitini metodické smérnice z pohledu vécné spravnosti:

Reditel organizace zafazuje pedagogické i nepedagogické pracovniky do jednotlivych
tfid, a to v rozsahu od 1. platové tiidy aZ po 12. platovou tfidu. Charakteristiku platovych tfid
vymezuje piiloha k zakonu ¢.143/1992 Sb. Pfi zatazovani zaméstnanct do tfid se musi feditel
organizace fidit 1 katalogem praci. Platny katalog praci stanovi v souladu s charakteristikami
uvedenymi v zdkon¢ o platu zafazeni praci (ptiklady praci) do platovych tiid podle jejich
narocnosti, odpoveédnosti, ddle namahavosti a Cleni je podle druhu povolani. Platovy stupen se
odvozuje od dokladované praxe zaméstnance. Praxe, kterd se pfimo vztahuje k ur¢enému
oboru, se zapocitava pln¢. Dale se pln€ zapocitava rodiCovska a mateiska dovolend, u muza
zékladni vojenska sluzby. Jinou praxi mize feditel nechat zapocitat az do vyse 2/3. Posouzeni

jiné praxe je plné v jeho kompetenci.
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Navrzeni napravnych opatieni:

Pedagogi¢ti pracovnici jsou zafazeni podle katalogu praci, ktery byl novelizovan
k 1.10.2010 do 12. platové tfidy. Ve zminéném Katalogu praci se uvadi, ze do této platové
tiidy se zafadi ucitel prvniho a druhého stupné zakladni Skoly, ktery vykonava komplexni
vzdélavaci a vychovnou ¢innost. Vychovatelé jsou zatazeni do 8. platové tiidy. V katalogu
praci se uvadi, ze vychovatelskd Cinnost je zaméfend na rozvoj osobnosti déti, zaki jejich
z4jmu, znalosti. Nepedagogicti pracovnici jsou zatfazeni do 2. — 10. platové tfidy. Zaméstnanci
uklidu jsou zatazeni do 2. platové tfidy, a to do 12. platového stupné. Ostatni zaméstnanci
jsou zatazovani do uvedenych platovych tfid a stupné podle dolozené praxe. Spravce budovy
do 5. platové tfidy, ucetni do 8. platové tfidy. Podle Katalogu praci provadi ucetni organizace
v této platové tiidé samostatné uctovani na kompaktnim tseku tcetnictvi. Déle se zamétuje na
sledovani a evidovani pohybu finan¢nich operaci a stavu finan¢nich prostfedkli na
bankovnich tétech a provadi kontrolu bankovnich ziistatkii hotovosti. Ugetni miize provadét
opravy v ucetnich dokladech. Ekonom - rozpoctat je zatfazen do 10. platové tiidy, podle
katalogu praci je vjeho kompetenci sestavovani rozpocCtu organizace. Je odpovédny za
projednavani rozpoctu s jednotlivymi rozpoctovymi misty. Zajist'uje a realizuje pfijmovou a
vydajovou stranku rozpoctu vcetné¢ navrhu opatfeni pii jejich neplnéni. Naplné praci
zaméstnanc Skoly odpovidaly témto pozadavkil. Z ptredlozenych podkladd vyplyva, ze
zafazeni pedagogickych je v souladu s uvedenymi zdkony a vyhlaskami. U nepedagogickych
pracovniku, a to u zaméstnankyn Uklidu chybi ve vnitini smérnici ustanoveni o vyjimce
zatazeni. Tyto zaméstnankyné jsou zafazeny do nejvyssiho platového stupné bez ohledu na

doloZenou praxi.

6.1.4 Stanoveni priplatki - za vedeni, za pfimou pedagogickou ¢innost nad

stanoveny rozsah, specializa¢ni priplatek pedagogického pracovnika

Smérnice ¢. 20/2010

Priplatek za vedeni ocenuje velkou narocnost fidici prace vedoucich zaméstnanci, a to
podle zékona €.262/2006Sb., §124. Vedoucimi zaméstnanci jsou ti, kdo jsou zmocnéni podle
organiza¢niho fadu organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnanct a davat jim k
praci zdvazné pokyny. Velikost ptiplatku za vedeni je nové stanovena v % z platového tarifu

nejvyssiho platového stupné v platové tfide, do které je vedouci zaméstnanec zafazen a €ini:
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U 1. stupné fizeni, kdy vedouci zaméstnanec tidi praci podiizenych zaméstnanct, 5 az 30 %.

U 2. stupné fizeni, kdy nadfizeny fidi vedouci zamé&stnance na 1. stupni fizeni nebo statutarni

organ, ktery tidi praci podiizenych zaméstnanct, 5 az 40 %.

U 3. stupné fizeni, kdy fidi vedouci zaméstnance na 2. stupni fizeni nebo statutarni organ,
ktery tidi vedouci zaméstnance na 1. stupni fizeni, nebo vedouci organizacni slozky, ktery fidi

vedouci zaméstnance na 1. stupni fizeni, nalezi 20 az 50 %.

Statutarnim orgdnem je vedouci zaméstnanec, ktery je jmenovan do funkce.

Za zéstupce statutarniho organu se pokladd zaméstnanec, ktery je podle organizacniho fadu
nebo pisemného zmocnéni opravnén zastupovat statutdrni organ v plném rozsahu jeho

éinnosti.

Stanoveni ptiplatku za ptfimou pedagogickou ¢innost nad stanoveny rozsah: podle zakoniku
prace uciteli Skoly pfislusi za hodinu piimé vyucovaci, pfimé vychovné, piimé specialné
pedagogické cCinnosti, kterou kona nad rozsah stanoveny feditelem Skoly, pfiplatek ve vysi

dvojnasobku prumérného hodinového vysledku.

Stanoveni specializa¢niho pfiplatku pedagogického pracovnika se také tidi zdkonikem prace.
Uciteli skoly, ktery vedle pfimé pedagogické Cinnosti vykonédva také specializované ¢innosti,
kjejiz vykonu jsou nezbytné¢ dalsi kvalifikaéni ptedpoklady, se poskytuje ptiplatek

ve velikosti 1 000 az 2 000 korun meési¢éné.

Zhodnoceni vnitini metodické smérnice z pohledu vécné spravnosti:

Smérnice obsahuje vSechny naleZitosti a je Uizce propojena s organizacnim fadem,
naplnémi prace a s evidenci pracovni doby (v piipadé pfiplatku za ptimou pedagogickou

¢innost nad stanoveny rozsah).

Celkové zhodnoceni:

Reditel organizace spravné stanovil pfiplatky za vedeni na viech stupnich vedeni. Tato
smérnice je aktualizovand vzdy pfi navySeni plati v jednotlivych t¥idach a stupnich. Také

ostatni ptiplatky jsou stanoveny v souladu se zdkonem.
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6.1.5 Smérnice upravujici nenarokové slozky platu - osobni priplatky, odmény

Smeérnice ¢.21/2010

Osobni priplatek se da prisoudit pouze zaméstnanci, ktery dlouhodob¢ dosahuje velmi
dobrych pracovnich vysledk nebo kvalitné plni vétsi objem pracovnich ukolll nez ostatni
zameéstnanci, a zaméstnanci, ktery je vynikajicim a vSeobecné uznadvanym odbornikem a
vykonava prace zafazené do desaté az Sestnacté platové tiidy. Osobni priplatek je nenarokova
slozka platu. Pfiznani této platové slozky zavisi na vySi objemu prostiedkli na platy, ktera
zustava po uplatnéni narokovych platovych sloZzek. Pfiznani, zvySeni a sniZeni je nutno
provadét platovym vymérem, ptipadné zménou ptivodniho platového vyméru. Pfi zméné jeho
velikosti je zaméstnavatel povinen oznamit zaméstnanci pisemné, nejpozdéji v den nabyti
platnosti zmény, a to s odiivodnénim. Pfi kratSim pracovnim uvazku se stanovi zaméstnanci
pomérna c¢ast osobniho pfiplatku. DalS§i soucasti nenarokové slozky platu je odména.
Poskytovani odmén fesi § 134 zakoniku prace. Pfiznani odmény umoziiuje zaméstnavateli
ocenit v pfipadech zvlast hodnych zietele pracovni zasluhy zaméstnanctl, které prevysSuji
pozadovany standard pracovni vykonnosti. Odmeény jsou plnénim nepovinnym, a proto nelze
vnitinim predpisem nebo kolektivni smlouvou zakotvit narok zaméstnancti na jejich vyplatu,

lze pouze vyjadiit pravidla pro individualni vyplatu odmén.

Zhodnoceni vnitini metodické smérnice z pohledu vécné spravnosti:

Ve smérnici jsou uvedeny ramcové kritéria, podle kterych feditel Skoly urcuje osobni

ptiplatky a odmény. Se smérnici jsou seznameni vSichni zaméstnanci Skoly.

Navrzeni napravnych opatieni:

Stanoveni nendrokovych slozek platu je plné v kompetenci feditele organizace.
Hodnoceni kritérii k pfidélovani osobnich ohodnoceni ¢i odmén je slozité. Z hlediska
formalni Casti nebylo shledano zadné pochybeni. Zmény osobnich ptiplatki byly dany vzdy
zaméestnancim vcas a pisemné. Pisemné je taky zaméstnanclim poskytovano zdivodnéni
odmeén. Pii hovoru se zaméstnanci Skoly bylo ovéfeno, Ze v podstaté je jim systém piid€lovani
odmén srozumitelny. Uvitali by ale, kdyby se na rozdélovani odmén mohli podilet i jejich
pfimi nadfizeni. V tomto ptipad¢é se nejedna o ndpravné opatieni, ale spi§ o doporuceni.
Reditel by ptipadnou smérnici, v niz by specifikoval, kdo a jakym zptisobem se bude

spolupodilet na pfidélovani odmeén, urcité zvysil divéryhodnost celého systému.
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7 Komplexni analyza souboru smérnic (na $kole XY) a navrhy naprav (zmén)
Zasadni smérnice
Zasadni smérnici pozndme podle toho, ze spliiuje alespon jeden (ale Castéji n€kolik)
z nasledujicich rysi:
- M4 zasadni vliv na hospodarnost (nebo nehospodarnost) dané organizace (napf.

drobny majetek apod.)

- MiZe zdsadnim zplGsobem piesmérovat financni toky v ramci organizace (mzdy,

FKSP)

- Zakonny ramec dava smeérnici zna¢nou volnost, tedy smérnice neupravuje pouze
formu (jako napft. zpusob vedeni ucCetni knihy + jiné evidence), ale také urcuje

vyznam (naklddani s drobnym majetkem)
Konkrétni vyznamné smérnice

Smérnice ¢.01/2010 Obeh ucetnich dokladi, zplisob podepisovani ucetnich dokladii a

stanoveni odpovédnych osob, archivace

Smérnice ¢.02/2010 Seznam tUcetnich knih, ¢iselnych symboll a jinych symboll a

zkratek pouzitych v tietnictvi

Smérnice €.05/2010 Zasady pro uctovani nakladii a vynosl a pro jejich ¢asové
rozliSeni
Smérnice €.06/2010 Podpisovani opravnénych osob jednajicich jménem ucetni

jednotky, vnitini kontrolni systém
Smérnice ¢.07/2010 Odpisovy plan pro reprodukci dlouhodobého majetku

Smérnice ¢.09/2010 Rozhodnuti ve véci drobného dlouhodobého hmotného a
nehmotného majetku a definovani zplisobu evidence tohoto

majetku v ucetnictvi

Smérnice ¢.10/2010 Rozhodnuti o zptisobu u¢tovani zasob
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Smérnice ¢.12/2010 Dohody o hmotné odpoveédnosti za majetek uzaviené se

zaméstnanci

Smérnice ¢.14/2010 Smérnice-proplaceni cestovnich nahrad

Smérnice ¢.16/2010 Smérnice o vyuzivani fondu FKSP

Smérnice ¢.19/2010 Zarazovani zaméstnanct do platovych tfid a stupna

Smérnice ¢.21/2010 Smérnice upravujici nenarokové slozky platu — osobni pfiplatky,
odmény

Analyza vyznamnych smérnic na Skole XY a navrhy niapravy

V uvedenych smérnicich bylo nalezeno pochybeni, a to bud’ z pohledu vécné
spravnosti (1, 2, 5, 7, 9, 10, 14, 16, 19/2010), nebo z pohledu nedodrzeni smérnic pfi
praktickém vyuziti (6, 21/2010). Smérnice byly netplné ¢i chybné zpracovany, a tim doslo 1

k nespravnému postupu pii jejich realizacich.

Rizika, kterd vznikaji pfi obou porusenich, mohou organizaci znacné poskodit. Pii
ob¢hu ucetnich dokladii a jejich podepisovani (01/2010) se jevi jako nejvetsi nebezpeci
nepiesné¢ vyplnéné a nepodepsané cestovni ptikazy. Mohou tak vyvstat piipadné spory
pracovnich cest). Zavedenim tohoto opatieni do zminéné smérnice véetné odpovédnych osob
(za spravné vyplnéni cestovnich piikazi pfed zapocetim pracovni cesty) se toto riziko

vyloudi.

Mens$im problémem pro organizaci je nedostatecné zabezpeceni pocitaci (smérnice

¢.02/2010). K napravé staci zavedeni hesel a seznam zamé&stnancii majicich ptistup k pocitaci.

Pfi nedodrzeni smérnice ¢.05/2010 Skola pifimo poruSuje zdkon o ucetnictvi.
Nepiesnym zaClenénim nékladi do jednotlivych obdobi dochazi ke zkreslovani
hospodéiského vysledku v daném ucetnim obdobi. Opravou této smérnice se piedejde

porusovani zdkonu o ucetnictvi.

Velky vyznam pro ucetni jednotku ma smérnice ¢.06/2010, a to obzvlast’ cast tykajici

se vnitiniho kontrolniho systému. Ve smérnicich zpracovanych k dané oblasti sice nebylo
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shledano pochybeni, ale pfi uvedeni smérnice do praxe doslo ke kumulaci pravomoci a
kontroly tohoto systému na Ctyfi lidi v organizaci. Aby cely systém byl u¢inny, je tteba do n¢j

zapojit vSechny zaméstnance Skoly a déle o toto ustanoveni doplnit pfisluSnou smérnici.

Podobny problém s kompetenci zaméstnancii se prolind 1 do smérnice ¢. 7/2010, kdy
ekonom organizace neptesné odd¢lil technické zhodnoceni od oprav. Dopustil se tim pfimo
poruseni zakona o uéetnictvi. Reditel $koly méa uréit zaméstnance odpovédného za technické
vyhodnoceni situace, napi. spravce budovy. Opravend smérnice by toto ustanoveni méla

obsahovat.

Organizace si dale nepofizuje evidenci majetku v hodnoté¢ od 1 - 500K¢ (smeérnice
¢.9/2010). Timto krokem hospodarné nevyuziva dané prostiedky od zfizovatele. Doplnéni
smérnice o tento bod je zasadni. Nepfesnou evidenci majetku miize dochazet k ptipadnym

uniklim nezaevidovaného majetku.

Tento nehospodarny postup se objevuje 1 u smérnice ¢.10/2010. Chybi evidence
pohonnych hmot. Pfesné¢ vedenymi zdznamy o nakupech pohonnych hmot ziskava vedeni
organizace pichled o hospoddrném vyuzivani. O tuto Cast je vhodné doplnit 1 pfisluSnou

smeérnici.

Nedostatecné je vypracovand i smérnice zabyvajici se proplacenim cestovnich nédhrad
(¢. 14/2010). Zaméstnanec ma ndrok ze zakona (zakonik prace) pred zapocetim pracovni

cesty védet, které naklady vzniklé s timto ukonem mu budou proplaceny.

Také v dalsim ptipadé doslo k poruseni zakona ¢.218/2000Sb., o rozpoctovych
pravidlech a zakona ¢€.250/2000Sb. o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpoctl ve znéni
vyhlasky ¢.114/2002Sb. o fondu kulturnich a socialnich potfeb. Soucasti smérnice (16/2010)
musi byt pravidla pro ¢erpani fondu. Tato pravidla urcuji, na co maji zaméstnanci v piipadé
vyuzivani fondu narok. Pfi nejasnych pravidlech a neseznameni zaméstnancl s témito
pravidly miaze dojit ke zneuZiti tohoto fondu. Cerpani si budou pfizpaisobovat ke svym

potfebam jen lidé majici k témto financim pfistup (napft. feditel ¢i jeho zéastupce).

K podobnému zneuziti muaze dojit pii nepfesné¢ zpracované smeérnici ¢.19/2010.
Zamé&stnankyné uklidu jsou zafazeny do 2. platové tiid€ a 12. stupné. Ve smérnici tento

postup neni uveden, a tak by zaméstnankyné Skoly mohly mit za stejnou préci rozli¢ny plat.

51



Nekteré by byly zatazeny do nejvyssiho platového stupné (aniz by mély pozadovany pocet
odpracovanych let) a jiné by byly zafazeny podle odpracovanych let. Podle zdkoniku prace
§110 za stejnou praci ptislusi zaméstnanci stejné hodnoty. Aby se pfedeslo poruSeni zékona,

je tieba upfesnit tyto nalezitosti v dané smérnici.

K posledni smérnice ¢.21/2010 je vyjadieno spiS jen doporuceni, a to v oblasti
stanovovani odmén. V soucasné dob¢ tyto odmény stanovuje feditel organizace. Bylo by
vhodné do systému zapojit i jiné vedouci pracovniky. PtfedeSlo by se moznému
upfednostinovani jen nékterych pracovnikli, systém by urCité nabyl prahlednosti a

spravedlivosti.
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Zavér

V prvni ¢asti prace (1. a 2. kapitola) shrnujeme teoreticky ramec prace a konzultujeme

pfedmétnou problematiku s relevantni odbornou literaturou.

V dalsich kapitolach podrobné analyzujeme konkrétni jednotlivé smérnice skoly XY, a
to tak, ze nejprve zkoumdme smérnice v kontextu zdkona o ucetnictvi (3. kapitola), poté
analyzujeme smeérnice kontrolujici hospodafeni s majetkem (4. kapitola), dale ostatni
hospodaiské smérnice (5. kapitola) a nakonec smérnice upravujici odménovani zamestnancii

(6. kapitola).

Analyzou jednotlivych smérnic jsme dosli k nasledujicimu zavéru: plnéni smérnic je
administrativné pfijatelné a neplsobi zbyte¢nou a nadmérnou zat€z vedeni a zaméstnanclim
Skoly. Pii1 doplnéni a opravé vyse uvedenych smérnic (€. 2, 5, 6, 7, 9, 10, 12, 14, 16, 19, 21
z roku 2010) a jejich dodrZzovani v praxi Skola pfedejde moznym jiz vySe uvedenym
komplikacim. Ostatni smérnice spliiuji vSechny nalezitosti podle platné legislativy. Zavérecna
cast prace (7. kapitola) se vénuje komplexni analyze systému kontroly, a to s dirazem na
vyznamné smérnice (tj. takové smérnice, které maji podstatny vliv na hospodarnost, zptisob

hospodateni a zplisob odménovani).

Dochézime k z&véru, Ze pfesnym a uplnym vypracovanim vnitinich smérnic je mozné

ptedejit poruseni zékona, ¢i dokonce neekonomickému hospodareni s majetkem organizace.
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Tato bakalaiska prace se zabyva problematikou kontrolnich procest v hospodatfeni a
ekonomické oblasti Skoly. Obsahem prace je analyza pravniho rdmce vnitinich smérnic
zakladni Skoly XY a posouzeni jejich vyuziti v praktickém hospodateni Skoly. Cilem prace je
nalezeni silnych a slabych stranek kontrolnich procest sledované Skoly a navrzeni vhodnych

opatieni.

The main aim of the thesis are a control processes in the basic economy of primary school.
Firstly, we analyze a law framework and the school standards and the guidelines in the
primary school XY and we advice the role of concrete laws in a school economy. Main goal
of thesis is critical analyze of control system, location of system's weak points and finally we

propose the corrective actions.
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