Projekt zavedeni vnitfniho kontrolniho systému
v Materské skole Senice na Hane

Bc. Veronika Sekaninova

Diplomova prace Univerzita Tomase Bati ve Zliné
2013 Fakulta managementu a ekonomiky




Univerzita Tomase Bati ve Zliné
Fakulta managementu a ekonomiky

Ustav financi a Géetnictvi
akademicky rok: 2012/2013

ZADANIi DIPLOMOVE PRACE

(PROJEKTU, UMELECKEHO DILA, UMELECKEHO VYKONU)

Jméno a pfijmeni: Veronika Sekaninova

Osobni ¢islo: M11411

Studijni program: N6202 Hospodafska politika a sprava

Studijni obor: Finance

Forma studia: prezenéni

Téma prace: Projekt zavedeni vnitiniho kontrolniho systému v

Mateiské skole Senice na Hané

Zasady pro vypracovani:
Uvod
|. Teoreticka cast

o Na zakladé kritické literarni reSerSe popiste podstatu vnitfniho kontrolniho
systému v pfispévkovych organizacich.

II. Prakticka éast

o Provedte analyzu finanéniho fizeni pfispévkové organizace s vyuZitim ukazateld
finanéni analyzy.

o Na zakladé pfedchozi analyzy zpracujte projekt zavedeni vnitfniho kontrolniho
systému v Matefské $kole Senice na Hané.

e Vyhodnotte ekonomické pfinosy a rizika projektu.

Zavér



Rozsah diplomové prace: cca 70 stran
Rozsah pfiloh:
Forma zpracovani diplomové prace: tisténa/elektronicka

Seznam odborné literatury:

DVORACEK, Jifi. Interni audit a kontrola. 1. vyd. Praha: C.H. Beck, 2000, 195 s. ISBN
80-7179-410-4.

KRAFTOVA, Ivana. Finanéni analyza municipalni firmy. 1. vyd. Praha: C. H. Beck, 2002,
206 s. ISBN 80-7179-778-2.

OTRUSINOVA, Milana a Dana KUBICKOVA. Finanéni hospodafeni municipalnich Géetnich
jednotek: po novele zdkona o déetnictvi. 1. vyd. Praha: C.H. Beck, 2011, 178 s. ISBN
978-80-7400-342-4.

REKTORIK, Jaroslav a kol. Kontrolni systémy vefejné spravy a vefejného sektoru. 1. vyd.
Praha: Ekopress, 2003. 212 s. ISBN 80-86119-72-6.

SCHIFFER, Vladimir. Vnitfni kontrolni systém: vyznamny nastroj ochrany majetku a
hospodafeni Géetnich jednotek. 1. vyd. Praha: ASPI, 2009, 223 s. ISBN
978-80-7357-436-9.

Vedouci diplomové prace: Ing. Milana Otrusinova, Ph.D.
Ustav financi a Géetnictvi
Datum zadéni diplomové prace: 22. unora 2013

Termin odevzdani diplomové prace: 2. kvétna 2013

Ve Zliné dne 22. Gnora 2013

|

/‘ l//'ﬂ/(‘/TL_.—L

prof. Dr. Ing. Drahomira Pavelkova
dékanka

[ |

prof. Dr. Ing. Drahomira Pavelkova
reditel distavu

Y




PROHLASENI AUTORA
DIPLOMOVE PRACE

Beru na védomi, ze:

o odevzdanim diplomové préce souhlasim se zveiejnénim své prace podle zakona ¢.
111/1998 Sb. o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalsich zdkont (zakon o
vysokych 3koldch), ve znéni pozd&sich pravnich predpisu. bez ohledu
na vysledek obhajoby":

e diplomova price bude ulozena v elektronické podobé v univerzitnim informacnim
systému,

« na mou diplomovou praci sc plné vztahuje zakon ¢. 121/2000 Sb. o pravu autorském.
o prévech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné¢ nékterych zdkonu (autorsky
zakon) ve znéni pozdéjsich pravnich predpisu, zejm. § 35 odst. 3%

e podle § 60° odst. 1 autorského zakona ma UTB ve Zliné pravo na uzavieni licenéni
smlouvy o uziti $kolniho dila v rozsahu § 12 odst. 4 autorského zdkona;

" zdkon ¢ 1111998 Sb. o vysokych Skoldch a o zméné a doplnéni dalsich zikonii (zikon o vysokych skoldch), ve znéni pozdéjsich pravnich
piedpisi, § 47h Zverejhavani zavérecnyeh praci.

(1) Vysoka skola nevidélecné zverejiuge disertacni. diplomové. bakaldiské a rigorozni prace. u kterych probéhla obhajoba, vieind
posudkic oporentic a vystedku obhajoby prostredmctvim databaze kvalifikaénich praci. kierou spravuje. Zpiisob zvefenéni stanovi
veniini predpis visoké skoly:

(2) Disertacni, diplomoveé, bakalaiské a rigoriozni prdce odevadané uchazedem k obhajobé musi byt 162 nepméné pér pracovnich dnu
pred konanim obhajoby zvereinény k nahlizeni vereimost v misté wréenént vuitinin predpisem vysoké skoly nebo neni-h iak uréeno,
v misté pracovisté vysoké skoly. kde se md konat obhajoba price. Kaidy' si mude ze zverenéné price pofizoval na své naklady
VUpisy. opisy nebo rozmnozeniny.

(31 Plati. 2e odevzdanim prace autor souhlasi se zvereinénim své prace podie tohoto zakona, bez olifedu na visledek obhajoby.

* zakon & 12172000 Sh. o pravu autorském. o pravech souvisejicich s pravem awtorskim a o zméné nékierych zdkonis (auiorsky' zakon)
ve znéni pozdéSich pravaich predpsu. § 35 odsi. 3:

(31 Do prava autorského také nezasahye Skola nebo skolské ¢t vadelavact zatizeni, uzije-li nikoli za iicelem primého nebo nepfimého
hospodarskéha nebo obchodniho prospéchu k viuce nebo k viasmi poirehé difo vytvoiené akem nebo studeniem ke spinéni Skolnich
nebo studynich povinnosti vepiyvagicich = jeho pravniho vzrahn ke skole nebo Skolskému &1 vzdélavaciho zafizeni (skotni difo)

=akon ¢ 12122000 Sb. o pravu awtorském, o pravech souvisejicich s pravem auiorskym a o zméné nékteryeh zakomu (autorsky zakon)
ve znéni pozdéjsich pravaich predpisi, § 60 Skolni difo:

(1) Skola nebo Skolské ¢i vzdélavaci zarizeni maji za obvyklych podminek prive na wzavieni licendni smiowvy o wziti skolnihe dila (3 33
odsi. 3. Odpivd-li autor takového dila udélit svoleni bez vazného divodu, mohou se tvio osoby domdhat nahrazeni chybéyiciho
projevi feho vide u soudu. Ustanoveni § 353 odst. 3 zustava nedoiceno



e podle § 60" odst. 2 a 3 mohu uzit své dilo — diplomovou praci - nebo poskytnout
ligenci k jejimu vyuZiti jen s pfedchozim pisemnym souhlasem Univerzity Tomase
Bati ve Zling, ktera je opravnéna v takovém pfipad¢ ode mne pozadovat piiméfeny
piispévek na Ghradu nakladd. které byly Univerzitou TomdSe Bati ve Zlin¢ na
vytvoreni dila vynalozeny (a7 do jejich skute¢né vyse):

e pokud bylo kvypracovani diplomové prace vyuZito softwaru poskytnutého
Univerzitou Tomase Bati ve Zliné nebo jinymi subjekty pouze ke studijnim
a vyzkumnym Gelim (1j. k nekomerénimu vyuziti). nelze vysledky diplomové prace
vyuzit ke komerénim Gcelim.

Prohla$uji, z¢:

e jsem diplomovou praci zpracoval/a samostatn¢ u pouzité informacni zdrojc jsem
citoval/a;

e odevzdana verze diplomové price a  verze elektronicka nahrana
do IS/STAG jsou totozné.

vezline 194 toxy B Uegon ba Sednpon’

wdkon & 1212000 Sb. o pravu autorském. o pravech souvisejicich s pravem aitorskim a o zméné nékierych zdkomi (aulorsky zakoni
ve znéni pozdéjSich pravnich predpisi, § 60 Skolni dilo:

(2) Neni-li sjedndno jinak, mige awtor S$kelnihe difa své dilo uzit ¢i poskytnout jinému hiceaci. neni-li to v rozporu
s opravaénymi zdjmy Skoly nebo skolského ¢t vzdélavaciho zatizeni.

(3) Skola nebo Skolské ¢ vzdélavaci zatizeni jsou oprdvnény pozadovar, aby jim autor Skolnihe difa = vydélku fim dosazeného
v sowvistosti s ugitim dila ¢ poskytmutim licence podle odsravee 2 primetené prispél na tibradu ndkladi. které na vywvoreni dila
vynalodily, a o podle okolnosti a2 do jejich skutecné vySe: pritom se piihlédne k visi wdéthu dosazenéha skolow nebo Skolskym ¢t
vadéldvacim zarizenim = utni Skolniho dila podle odstavee |



ABSTRAKT

Cilem mé diplomové prace je zavést v Mateiské Skole Senice na Hané vnitini kontrolni

systém.

V teoretické c¢asti je provedena kriticka literarni reSerSe literarnich prament, které se
zabyvaji legislativou v oblasti finan¢ni kontroly, vnitinim kontrolnim systémem, internim

auditem a vnitinimi smérnicemi organizace.

V praktické casti je provedena analyza soucasného stavu kontroly v organizaci, finan¢ni
analyza a rozbor finan¢nich vykazi organizace. Na zaklad¢ ziskanych informaci je navrzen

projekt zavedeni vnitiniho kontrolniho systému a vnitfnich smérnic.

Kli¢ova slova: finan¢ni kontrola, pfispévkova organizace, vnitini kontrolni systém, vnitini

smérnice

ABSTRACT

The goal of this graduation thesis is implementation the internal control systém in

Kindergarten Senice na Hané, allowance organization.

In the theoretical part is a critical literature review of the literature dealing with legislation
in the area of financial control, internal control, internal audit and internal directives of the
organization.

The practical part includes the analysis of the current state of control in the organization,
financial analysis and analysis of financial statements of the organization. Based on the
information project is designed to establish the internal control system and internal

directives.

Keywords: financial control, allowance organization, internal control system, internal

directives
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UvVOD

Predkladana diplomova prace se zabyva problematikou vnitiniho kontrolniho systému

a jeho zavedenim v Matetské Skole Senice na Hané, ptispévkové organizaci.

V teoretické Casti je zpracovana kritickd literarni reSerSe, ktera se V prvni Casti zabyva
studiem legislativy, ktera upravuje hospodafeni, Ucetnictvi prispévkovych organizaci
a vnitini kontrolni systém. Jedna se pfedevsim o zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
na ktery navazuje vyhlaska ¢. 64/2002 Sb., kterou se tento zdkon provadi. Vyhlaska
Ministerstva financi dale blize upravuje kontrolni metody a kontrolni postupy uplatiiované

pii kontrole, rozsah a podobu zprav o provedenych kontrolach atd.

Druha ¢ast je vénovana kontrole ve vetejném sektoru. Jsou zde objasnény pojmy, jako je
interni audit, vefejnospravni kontrola a vnitini kontrolni systém. Vnitini kontrolni systém
je nedilnou soucasti fizeni organizace a v prostfedi piispévkové organizace by mél zajistit
hospodarné, Gcelné a efektivni vyuzivani vefejnych prostiedki. Ukolem vnitiniho
kontrolniho systému je rovnéz poskytovat véas potiebné informace a také urcit

a eliminovat rizika, kterd MS ohroZuji.

Cilem této prace je navrhnout a zavést v Matetské Skole Senice na Hané vnitini kontrolni
systém, ktery by plné vyhovoval potfebam organizace. Zakladnim piedpokladem pro
vytvofeni funkéniho vnitfniho kontrolniho systému je provedeni podrobné finanéni
analyzy hospodafeni organizace a rozbor tletnich vykazii MS s pfihlédnutim k platné
legislativé. Na zakladé informaci ziskanych na zékladé pfedchozich analyz, bude navrzen
vnitini kontrolni systém a chybé¢jici vnitini i€etni smérnice.

V posledni ¢asti prace bude zhodnocena realizovatelnost projektu, naklady projektu

a taktéZ ptinosy, ale i rizika navrhovaného projektu.
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1 HISTORIE KONTROLY V CESKYCH ZEMICH

Historie kontroly v ¢eskych zemich saha az do roku 1761, kdy byla zaloZzena Dvorska
ucetni komora. Byl to organ s pomérné Sirokymi pravomocemi nejen v oblasti kontroly
uctd, ale i samotného fizeni ucetnictvi. Jeho zvlastni pravomoci bylo tzv. pravo preventivni
kontroly, kdy ve vSech dulezitych financnich zalezitostech tento ufad vypracovaval
dobrozdéni s odkladnym uc¢inkem az do rozhodnuti cisatovny. Az do roku 1918, kdy byla
naSe zem¢ soucasti rakousko-uherské monarchie, tato instituce nékolikrat zmeénila svij
nazev. Po vzniku Ceskoslovenské republiky v roce 1918, na tradici tohoto ufadu navazal
Nejvyssi ucetni kontrolni ufad v Praze, ktery vznikl v bieznu 1919, dle zékona ¢. 175/1919
Sh., o zfizeni a plisobnosti Nejvyssiho ucetniho kontrolniho ufadu. Tento nové vznikly
centrdlni kontrolni ufad mél kontrolovat jiné ufady, pieSlé z monarchie, ale i ty novée

ziizované. Po roce 1919 byla tedy kontrola zaméfena piedev§im na tyto oblasti:

e Kkontrola pokladni spravy — ukolem bylo pfedevsim sledovat praci vykonnych
organti a soulad jejich postupu s platnymi ptedpisy;

e Kkontrola spravni — do pusobnosti této kontroly spadaly veskeré urady. Jejim
ukolem bylo sledovat, zda se pfijmy a vydani realizuji podle zakont, ptedpist
a nafizeni a zejména v mezich rozpoctu;

e Kontrola statni - se zabyvala stanovenim hospodaiského planu pro urcité
hospodarské nebo ucetni obdobi a zjiStovala, zda se statni sprava timto

pfedepsanym planem fidi.

Nejvyssi Gcetni kontrolni ufad v Praze fungoval az do roku 1951. Utad byl podiizeny
Parlamentu a provadél zejména naslednou kontrolu hospodafeni. Byl ze zéakona
samostatny, rovnocenny ministerstviim, a zaroveni na ministerstvech nezavisly. Bylo
stanoveno, Ze dozoru NejvySsiho ucetniho kontrolniho Gfadu podléhaji ucty statnich ufada
a zavodd, tykajici se pen¢z, materidlu a jinych hodnot, jakoz i uCty nadaci a fondu, Gstava
a spole¢nosti, podporovanych statnimi penézi nebo spravovanych statnimi organy. DalSim
jeho tkolem bylo dozorovat nad stitnim hospodaistvim a statnim dluhem. V cele Ufadu

stal predseda, ktery byl jmenovan prezidentem republiky.

V prvni poloviné padesatych let byl v naSich zemich pievzat sovétsky model fizeni
narodniho hospodaistvi. Tento novy systém vyzadoval zaméfit vykon kontroly zejména
na prosazovani politickych cill totalitniho rezimu a na plnéni jejiho zpiisobu hospodateni.

Nejvyssi ucetni kontrolni ufad a Nejvyssi kontrolni dvir byl zruSen vladnim nafizenim
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€. 73/1951 ze dne 7. zafi 1951. Timto nafizenim bylo zaroven ziizeno Ministerstvo statni
kontroly, které mélo uskuteciiovat nejpiisnéjsi kontroly hospodafeni se statnimi,
druzstevnimi a jinymi prostfedky. Po roce 1960 bylo Ministerstvo statni kontroly
nahrazeno Ustiedni komisi statni kontroly a statistiky, ktera vedle vykonu kontroly
shromazd’ovala i veSkeré hlavni statistické udaje. Kontrolni ¢innost byla t¢éméf vyhradné
zaméfena na kontrolu plnéni statniho planu ve vyrobnich organizacich, provefovani

finanéniho hospodareni statu podle jednotlivych kapitol rozpoctu téméi neexistovalo.

Po roce 1989, kdy dochazelo k fadé¢ demokratickych zmén, se v roce 1990 Vybory lidové
kontroly, transformovaly na ministerstva kontroly, bylo tak zfizeno Federalni ministerstvo
kontroly a souc¢asné vznikla republikova ministerstva pro Ceskou a Slovenskou republiku.
Jednalo se tedy o ustfedni organy statni spravy v Cele s ministry. Na zdkladé zdkona
&. 405/1991 Sb., o kontrole v Ceské a Slovenské federativni republice, byla piisobnost
vymezena na statni spravu a ji podfizené organy, ¢innost statnich podnikl a pravnickych
osob a vSech dalSich osob zapojenych pfijmy a vydaji na statni rozpocet. Pti vykonu této
pasobnosti posuzovala ministerstva soulad kontrolované ¢innosti s pravnimi piedpisy
a opatfenimi vydanymi na jejich zéklad€, vécnou spravnost, ucelnost a hospodarnost,
hospodaiské a ucetni operace provadéné jinymi osobami v souvislosti s uzivanim
svéfeného majetku. V navaznosti na to bylo v koncepci kontrolni ¢innosti pfipravovano

obnoveni Nejvyssiho kontrolniho ufadu (Hendrych, 2009).

Nejvyssi kontrolni Ufad je Ustavné nezavislym kontrolnim organem. Jeho existence je
zakotvena v Ustavé Ceské republiky. NKU je zcela nezavisly na Parlamentu a vladé a plni
tak tedy svou funkci zcela samostatné a s maximalni snahou omezit politické vlivy, které
by mohly ohrozit jeho nezavislost (Sebestova, 2008). Kontrola provadéna NKU je
zaméfena piedev§im na zjiSténi, zda kontrolované ¢innosti jsou v souladu s pravnimi
predpisy a zda jsou vécné a formalné spravné. Ddle posuzuje ucelnost a hospodarnost
kontrolovanych cCinnosti, mezi které spada napiiklad kontrola ministerstev a jejich
spravnich tradl, statnich organt, fyzickych a pravnickych osob (Tomancové; Obrovsky,

2009).
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2 LEGISLATIVAV PROSTREDI NEZISKOVEHO SEKTORU

Ugetnictvi a G¢etni vykaznictvi ve vefejném sektoru prochéazi v poslednich nékolika letech
vyraznymi zménami. Jako stéZejnim rokem lze oznacit rok 2010, kdy vstoupila v platnost
fada prechodnych ustanoveni, které maji vybranym ucetnim jednotkdm pomoci pfi

pfechodu na jednotné tiCetnictvi statu.

Hlavnim cilem ucetni reformy je vytvofeni jednotného Ucetnictvi statu, které by meélo
pomoci zajistit relevantni informace o majetkové a finan¢ni situaci statu pro vsechny
uzivatele téchto informaci a dal§i uziti téchto informaci v oblasti vefejnych financi
a statistiky. Dale si klade za cil presnéjsi ucetni evidenci a vykazovani majetku, disledné
uplatnéni akrudlniho principu ve vSech ucetnich jednotkach a odstranéni uzké vazby mezi
ucetnictvim a rozpoc¢tem. Snahou je zavést elektronizaci a digitalizaci uéetnich zaznamut
s cilem snizit administrativni naro¢nost, zavést centralni systém ucetnich informaci statu
(CSUIS) a v neposledni fade¢ také ziskani divéryhodnych informaci pro ucely vykazovani
a fizeni na Urovni statu v redlném case. Pfechod na jednotné ucetnictvi statu je rozdélen

do nékolika fazi a potrva 4 roky. V nasledujici tabulce (Tab. 1) jsou uvedeny faze tcetni

reformy a jejich napliovani pro municipalni ucetni jednotky.

Tab. 1 Faze tdetni reformy vefejnych financi (MFCR, ©2011)

ETAPA PROBLEMATIKA Prvni plnéni povinnosti (nejzazsi termin)

AD | Zména smérné Oftove osnovy 1.1.2010

Al | Mové Casti a vzory Udetni zavérky 20,7.2010

AZ | Nové metody a postupy Gétovani 20.7.2010

a3 | Uftovani na podrozvahovych détech V prébéhu let 2010 a 2011

A4 | Predavani ifetnich zaznamd Dnem 20, 7. 2010

B Odpisovani majetku a tvorba opravnych polozek (s vijimkou pohledavek) Poprvé 31, 12, 2011
Predavani statistickych dat Poprvé v cervend 2012
Konsolidace — sestaveni ifetnich vikazd za Ceskou republiku Predpoklad zmény - v roce 2014 za rok 2013

El | Ocenéni majetku 1 KE Mejpozdéji do 1. 1, 2012

E2 | Ocenéni majetku realnou hodnotou Mejpozdéji do 31, 12, 2011

Mezi stéZejni pravni predpisy, které podléhaji legislativnim zméndm od 1. 1. 2010 patii
zejmeéna:

v

e zikon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich ptedpisi, novelou
¢. 304/2008 Sb., sucinnosti od 1. 1. 2009, ktery specifikuje podminky, které by
mély pomoci pii zavedeni jednotného tcetnictvi statu a tedy priblizit ucetni metody
pouzivané ve vefejném sektoru tém, které jsou pouzivany v sektoru

podnikatelském;
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e vyhlaska ¢. 383/2009 Sb., o ucetnich zdznamech v technické formé vybranych
ucetnich jednotek, jejich piedavani do centralniho sytému ucetnich informaci statu
a o pozadavcich na technické a smiSené formy ucetnich zaznamii;

e vyhlaska ¢. 449/2009 Sb., o zplsobu, terminech a rozsahu udaju statnich fonda,
rozpo¢ti Uzemnich samospravnych celkll, rozpoc¢ti dobrovolnych svazkid obci
a Regionalnich rad soudrznosti S G¢innosti od 1. 1. 2010. Pro municipalni jednotky
je dilezita Ptiloha €. 2, ktera upravuje zpusob a termin piedklddani udaji pro
plnéni rozpocCtl pro uzemni samospravné celky;

e vyhlaska ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zdvazk;

e CUS ¢&. 701 — uéty a zasady Gétovani na uétech, CUS ¢&. 702 — otevirani a uzavirani
ticetnich knih, CUS ¢&. 703 — transfery, CUS ¢&. 704 — fondy uéetni jednotky, CUS
&. 705 — rezervy, CUS & 706 — opravné polozky a vyfazeni pohledavek, CUS
¢. 707 — zasoby.

Do budoucna Ize o¢ekavat ¢asté zmény v oblasti legislativy vetejného sektoru. Jelikoz je
spektrum plisobnosti neziskovych organizaci velmi Siroké, nebude ptechod ucetnictvi jako

celku na ucetnictvi statu jednoduchy kol (Otrusinova; Kubickova, 2011).

2.1 Vymezeni organizaci neziskového sektoru

Veiejny sektor, jak uvadi Sebestova (2008), lze charakterizovat jako &ast narodniho
hospodarstvi, kterd je financovana pomoci piferozdélovacich procest, tzn. z vefejnych
zdroju (statni rozpocet, rozpocet kraje, municipalni rozpocet). Zakladni funkci vefejného
sektoru je zabezpecit vefejné statky pro obCany a podilet se tak na odstranéni dusledk
trzniho selhani. Sebestova (2008) dale uvadi tfi zakladni funkce vefejného sektoru a to
funkci ekonomickou, socialni a politickou. Nahodil (2009) je v tomto sméru konkrétnéjsi a

uvadi tyto funkce vefejného sektoru:

e zajistit potfebné mnozstvi verejnych statktli pro obyvatelstvo;

e cfektivné alokovat finan¢ni prostiedky plynouci z vetejnych rozpocti;

e prispet k ekonomickému riistu a to prostfednictvim zajisténi vzdélavani;
e vytvofit podminky a moZnosti pro zkvalitnéni lidského Zivota;

e dosahnout vétsi spravedlnosti v rozdélovani.

Zakladem vetejného sektoru je neziskova Cast narodniho hospodaistvi, kterd je bud’

ve statnim ¢i samospravném vlastnictvi. Casto uzivany pojem neziskova organizace
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(nevydéleénd) je v pravnim fadu Ceské republiky naprosto neznamy pojem. Oznauje
takovou organizaci, kterd vznikla za ucelem vykonavani vefejné¢ prospé$né cinnosti,
nikoliv za ucelem dosahovani zisku. To vSak neznamena, Ze neziskové organizace v ramci
svych ¢innosti zisku dosahovat nemohou, jen jej musi ,,investovat® zpét do svého hlavniho
poslani (Stejskal, 2011). Neziskové organizace maji tendence podcenovat diilezitost
vykonnosti a hodnoceni dosazenych vysledki i1 pies to, Ze pravé pro neziskové organizace
je méfeni vykonnosti velmi dilezité, i kdyz vzhledem k povaze neziskového sektoru dosti
problematické. Je tedy zfejmé, Ze v soucasné dob¢ nestaci, aby neziskova organizace jen
uspokojovala potiebu, ale musi se snazit vytvaret poptdvku po svych sluzbach. Pro
planovani vykonnosti neziskové organizace je nezbytné urcit poslani organizace a cilové
skupiny. Neziskové organizace maji obvykle vice cilovych skupin a je nutné sladit jejich
dlouhodobé cile, protoze jen tak lze vést neziskovou organizaci k pozadované vykonnosti
(Drucker, 1994). Bachmann (2011) uvadi, ze pro méfeni vykonnosti je dulezité i to jak

Casto a kdy je provadéno.

Merlickovd Ruzickova (2011) uvadi, Zze o neziskovych organizacich se jako jediny
hromadné€ zmitluje zédkon €. 586/1992 Sb., o danich z piijmi, ve znéni pozdéjsich predpist,
ale ani zde neni pojem neziskova organizace blize vysvétlen. Je zde jen uveden vycet
neziskovych organizaci a stanovuje pro n€ jednu skupinu, ke které¢ se pfistupuje stejné

z ohledu zakona o danich z pfijmd.

Existence neziskovych organizaci je jednou ze stézejnich podminek pro naplnéni principu
demokracie. Pfedmétem jejich ¢innosti jsou obvykle aktivity, které jsou pro spolecnost
dilezité, ale nejsou zajistény podnikatelskymi subjekty. Spektrum pisobnosti neziskovych
organizaci je velmi Siroké a odlisny je i zptisob jejich hospodateni. Spojuje je vSak nékolik

zakladnich znaku:

e neziskové organizace jsou pravnické osoby, vyjimkou jsou organizaéni slozky
statu;

e nejsou zaloZeny za Ucelem podnikani a vytvareni zisku;

e maji za cil uspokojovat potfeby obcanii a komunit;

e mohou, ale nemusi, byt financovany z vetejnych rozpoctu (Otrusinova; Kubickova,

2011).



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 17

Neziskové organizace Ize ¢lenit podle mnoha hledisek. Ba¢uv¢ik (2011) uvadi tyto kritéria

¢lenéni:

Podle zakladatele a pravni formy délime na:

vetejnopravni organizace — zalozené vetejnou spravou (statni spravou nebo izemni
samospravou). Organizace je zaloZena dle zédkona ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech a o zméné¢ nékterych souvisejicich zakonl, ve znéni pozdéjsich
ptedpist, a zékona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpocti,
ve znéni pozd¢jSich predpisi;

vetejnopravni instituce — jedna se napiiklad o vefejnou vysokou $kolu. Organizace
je zalozena podle ostatnich zakont platnych pro neziskové organizace;
soukromopravni organizace — zalozené soukromou fyzickou ¢i pravnickou osobou.

Jsou zaloZeny na zéklad€¢ zdkona ¢. 513/1991 Sb., obchodni zikonik, ve znéni

pozd¢jsich predpisi.

Podle charakteru poslani délime na:

organizace vzajemn¢ prospéSné — zajistuji sluzby pro své Cleny, jedna se naptiklad
o odbory, profesni sdruzeni atd.;
organizace vefejné prospésné — poskytuji sluzby, které jsou uréeny pro Sir$i

vetejnost, jednd se napft. o Skolstvi, socidlni sluzby atd.

Podle zpusobu financovani délime na:

z vlastni ¢innosti — platby za realizované sluzby (kultura, socialni sluzby);

ze soukromych zdroji — dary, sponzorské ptispévky, ¢lenské prispévky atd.;

z vefejnych rozpoctli a to bud’ zcela, nebo Casteéné, kdy maji organizace narok
na rozpoCtovy piispévek, ale zdroje mohou hledat i jinde. Jedna se naptiklad
o prispévkové organizace;

vicezdrojové — kombinované z vefejnych i1 soukromych zdrojti, ale i vlastni
¢innosti. O pfispévek z vefejnych zdroji se musi uchazet v dotacnim vybérovém

fizeni, jelikoZ na n€j nema pravni narok.

Bachmann (2011) a Tetfevova (2008) uvadi obdobna kritéria Clenéni, Otrusinova

a Kubickova (2011) uvadeji navic kritérium vykazovéani Ucetnich informaci a vedeni

ucetnictvi. Podle n¢j délime na:
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e nevyddleéné organizace uétujici dle vyhlasky MFCR &. 504/2002 Sb., kterou se
provadéji nekterd ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi, ve znéni
pozd¢jsich predpist, pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem cinnosti
neni podnikani;

e organizace vefejného sektoru Gétujici podle vyhlasky MF CR & 410/2009 Sb.,
ve znéni pozd¢jSich predpist, kterou se provadéji ncktera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist, jednd se o uzemni

samospravné celky, svazky obci, pfispévkové organizace, statni fondy atd.

2.2 Pravni ramec prispévkovych organizaci

Ptispévkova organizace je pravnickou osobou, kterd se fidi zdkladnim prdvnim ramcem,
ktery je dan zdkonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpocdti,
ve znéni pozd¢jsich predpist. Tento zakon urcuje zejména pravidla pro hospodaieni obci,
mest a krajl, pravidla pro sestavovani rozpoctl, poskytovani dotaci, ale predevS§im urcuje,
které pravnické osoby mohou tizemni samospravné celky (dale jen USC) zakladat. Mezi

pravnické osoby, které mohou obce zakladat, patii i pfispévkova organizace (Maderova

Voltnerova; Tégl, 2011).

V § 27 az § 37 zékona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech je upraveno ziizeni
ptispévkové organizace, povinné nalezitosti zfizovaci listiny a nabyvani majetku po dobu
existence prispévkové organizace. Ziizovani piispévkovych organizaci USC je zcela
v kompetenci pfislusnych zastupitelstev a obec ma povinnost dle sdéleni MFCR ¢&j.
124/102 515/2000 o lhité pro zapis piispévkovych organizaci tzemnich samospravnych
celka zapsat organizaci do obchodniho rejstiiku. Zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech je sice zakladni pravni upravou, ale zdaleka neni jedinou, ktera ovliviiuje
¢innost pfispévkoveé organizace. Je nutné zminit zejména zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich,
ktery definuje pravomoci zastupitelstva a rady USC, které se podili na fungovéni
ptispévkové organizace. JelikoZ piispévkova organizace hospodaii s vefejnym majetkem,
je dulezitou pravni normou bezesporu zakon ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole
ve vefejné spraveé, ve znéni pozdejSich predpist, a jeho provadéci vyhlaska ¢. 416/2004
Sb., ktera upravuji vetejnopravni kontrolu, finan¢ni kontrolu podle mezinarodnich smluv
a zavedeni vnitiniho kontrolniho systému uvnitf ptispévkové organizace. Tato pravni
norma ma zasadni vyznam ve vztahu zfizovatele a piispévkové organizace, protoze prave

ona by méla zajistit ucelné, hospodarné a efektivni vyuziti vefejnych prostredka. Mezi
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dalsi pravni normy, které nelze opomenout, zejména z diivodu ze ptispévkova organizace

je 1 pravnickou osobou, patii:

zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisi;

zékon €. 586/1992 Sb., o danich z ptijma, ve znéni pozd¢jsich predpisii;

zékon €. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi dan¢ z piijmu, ve znéni pozdéjsich
predpist;

zékon €. 357/1992 Sb., o dani darovaci, dani dédické a dani z pfevodu nemovitosti,
ve znéni pozd¢jSich piedpisi;

zakon €. 353/2003 Sb., o spotitebnich danich, ve znéni pozdéjsich predpist;

zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich predpist

organizace (Maderova Voltnerova; Tégl, 2011).

2.3 Zasady finan¢niho Fizeni a hospodareni ve vefejném sektoru

Ochrana a Pacek (2012) uvadi, ze hlavnim kritériem pii dosahovéni efektivniho tizeni

ve vefejné spravé je dosahovani Uspor pfi pouzivani zdroju. Jde o takové efekty ti¢inného

fizeni, kdy byly stanovené cile splnény hospodarnéji, efektivnéji a ptitom ucelné. Tyto tii

principy oznacujeme jako 3E (Economy, Efficiency a Effectiveness) a lze je oznacit

za hlavni zisady raciondlniho finan¢niho fizeni a hospodafeni v nevydéle¢né sféfe.

v

Vymezeni 3E je definovano v zdkoné ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné

spravé a to nasledovné:

ucelnost -vychazi z § 2 pism. o) zékona o finan¢ni kontrole, u¢elnosti se rozumi
takové pouziti vefejnych prostiedkll, které zajisti optimalni miru dosazeni cil pfi

plnéni stanovenych ukold;

efektivnost — vychazi z § 2 pism. n) zakona o finan¢ni kontrole, efektivnosti se
rozumi takové pouZiti vefejnych prostiedkil, jimz se dosahne nejvySe moZného
rozsahu, kvality a pfinosu plnénych ukolli ve srovnani s objemem prostredkll

vynaloZenych na jejich plnéni;

hospodarnost — vychézi z § 2 pism. m) zakona o finan¢ni kontrole, hospodéarnosti se

rozumi takové pouziti vefejnych prostiedkli, kdy stanovenych cili a tukola

cvwr

Dvoracek (2003) rozsifuje 3E na 6E. Auditofi postupné piidavali nasledujici faktory

slouzici k hodnoceni organizace:
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e spravedinost (Equity) — posuzuje vysledky operaci ve vztahu k okoli, tak aby

nedochazelo k diskriminaci a nepoctivosti;

e prostfedi (Environment) — hodnoti operace ve vztahu k pracovnimu a zivotnimu

prostiedi;

e etika (Ethics) — posuzuje pravni a moralni chovani managementu a zaméstnanci.

Koncepce modelu 3E je zdkladnim prvkem fizeni v oblasti financi a vykond ve vefejné

spravé, kdy na zékladé cili jsou poskytovany vstupy, které jsou transformovany

do vystupu, které pozaduje sprava a ma na nich zajem. Otrusinova a Kubickova (2011)

uvadi, ze pii posuzovani hospodérnosti, efektivnosti a Ucelnosti je velice dilezité

posuzovat tyto hlediska komplexn¢. Naptiklad pti zkoumani ucelovosti je nutné posoudit

také hospodarnost a efektivnost, protoze zkoumané cinnosti mohou mit sice zadany

vysledek, ale pouzité zdroje mohly byt vyuZzity nehospodarné a neefektivné. Némec (2010)

dale uvadi, Ze zhlediska ekonomické analyzy 3E je kritérium ucelnosti ve vztahu

ke kritériu hospodarnosti a efektivnosti nejvyssim kritériem, protoze prave ucelnost

provétuje racionalitu pouzitych zdroji. Néasledujici obrazek (Obr. 1) znazoriiuje vztahy

mezi vstupy, vystupy a ucinky.

podminky
v organizaci

VAR

vstup [P proces [P vystup

> externi faktory P

ucinek, dopad

¢

y

hospodarnost

efektivnost

\

(celnost

Obr. 1 Vztahy mezi vstupy, vystupy a aéinky (Némec, 2010)

Dalsi pojem spojeny s principem 3E je evaluace. Evaluace je proces, ktery zkouma

nakladani s vefejnymi prostiedky scilem zvySeni jejich hospodarnosti, efektivnosti

a ucelnosti. Evaluace mlZe byt provddéna tfemi zpisoby a to ex-ante (,,pfed akci®

pfedbézna kontrola), ex,,-post (po akci“ nasledna kontrola) a ad-hoc (namatkova kontrola)

nebo ongoing (pribézna kontrola) (Otrusinova; Kubickova; 2011).
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2.4 Financovani vzdélavani

Reforma vetejné spravy pfinesla ve vzdélavani a Skolstvi vyrazné zmény v rozdéleni
pravomoci, odpovédnosti a financovani. Snahou bylo zejména dosdhnout co nejvéEtsi
a to tak aby Skoly ziskaly co nejvétsi autonomii. Jednd se tedy o zapojeni nejenom statni
spravy, ale 1 samospravy, piedstavitelii obci, socidlnich partner(, neziskovych organizaci
a také rodi¢li. Obce mohou zfizovat a po ekonomické strance spravovat mateiské
a zékladni Skoly. Pfestoze se Skoly musi drzet pozadavki, které jim stanovila vzdélavaci

politika na vyssi trovni, maji v fad¢ otazek pomérné silnou autonomii.

Finanéni prostfedky plynouci ze statniho rozpoctu jsou pirerozdélovany na zakladé
normativu tj. ptispévek statu na pokryti naklada na jednoho zaka urcitého typu Skoly, tedy
financovanim podle poctu zaki ¢i studentl. To piineslo lepsi kontrolu vydajii na vzdélani
a mnohem lepsi prithlednost financovani §kol. Skoldm vznikl narok na téméf automatické
pfidélovani grantu v prepoctu na zdka, a proto mezi nimi vznikla soutéZz o nové zaky

(Hyanek, 2007).
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3 KONTROLA VE VEREJNEM SEKTORU

Kontrola patii mezi zékladni prvky fizeni a je nezbytnym a velmi dilezitym néstrojem
v kazdé organizaci a to 1 v organizaci neziskové. Kontrola zahrnuje veskeré aktivity,
s jejichz pomoci manazeti a tidici pracovnici zjist'uji, zda odpovidaji dosazené vysledky
tém, které si naplanovali. Jedna se tedy o ¢innost, ktera ve zpétné vazbé podava informace
o dosazeni stanovenych cilii. V neziskovém sektoru ma kontrola zasadni vyznam a to
predevsim proto, ze organizace hospodaii se svéfenymi prostiedky a ty, jak jiz bylo diive

zminéno, je nutné spravovat hospodarné (Bachmann, 2011).

Jak uvadi Bachmann (2011), efektivni kontrola nemize byt pouze nahodilym
a jednordzovym jevem, ale je zapottebi aby probihala systematickym zptisobem. Jednotlivé
kroky kontrolniho procesu jsou znazornény na nasledujicim obrazku (Obr. 2). Prvnim
krokem kontrolniho procesu je urceni vykonnostnich cilii a standardd, jejichz stanoveni by
m¢elo probihat uz ve fazi planovani. Ve fazi planovani by méla byt taktéz uvedena méfitka,
pomoci nichZ méfime vlastni vykonost. Ve tieti fazi provedeme srovnani s pozadovanym
cilem. Pokud jsou zjiStény odchylky, provedeme takové opatfeni, abychom stanovenych

cilti dosahli, poptipade upravime plan, ale to jen za piedpokladu, ze vykonnost je vyssi nez

planovana.
4 gty 1
Uingn ~ Stanoveni
- é' pr aﬁgll]o vykonnostnich
o e cil
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Obr. 2 Kroky kontrolniho procesu (Bachmann, 2011)
Kontrola je proces, ktery je ovlivnén fadou faktort, které mohou zvySovat nebo naopak
sniZovat u¢innost kontroly. Faktorl, které negativné ovliviiuji G€innost kontroly je celd

fada, ale je obvykle tézké je vypozorovat.
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Patii mezi n¢€ naptiklad:

jednostrannost — zaméfeni se na hodnoceni pouze jedné ¢asti pracovniho procesu
a to napf. pocet klientii. Sledujeme vzristajici pocet klientl, ale jiz nehodnotime
kvalitu poskytovanych sluzeb;

nadmérna kontrola — tento pfistup je velmi nepfijemny pro zaméstnance. Pokud
jsou kontrolovani pfili§ mnoho, nemusi podavat takové vykony, které jsou u n¢j
jinak bézné;

formalismus a kontrolni vakuum — kontrola probiha jen z formalniho hlediska nebo
VvV extrémnim piipad¢ neprobiha vibec;

nerealna ¢i nepiesna kritéria — zkresluji pracovni vysledky.

Naopak mezi faktory, které pozitivné ovliviiuji G€innost kontroly, patii zejména vcasné

a kvalitni informace, zvySovani kvalifikace pracovnikli a manazer (Bachmann, 2011).

3.1 Pojeti a druhy kontrol

Obecné lze fici, Ze teorie uvadi Sest zakladnich pojeti kontroly a to pojeti:

informacéni — jedna se o zakladni funkci kontroly, tedy poskytnuti informaci. Mize
se jednat napiiklad o zjisténi skuteCnosti o kontrolovaném objektu, objeveni
odchylek, srovnani skutecnosti a planu atd.;

regulacni — zahrnuje informacni pojeti, navic obsahuje odstranéni nezadoucich
odchylek. Jedna se tedy o kontrolu se zpétnou vazbou;

institucionalni — jedna se o regulacni pojeti, ale ve vztahu k uré¢ité kontrolni
instituci napt. NKU, COI atd. Toto pojeti kontroly ma ptivod v d&lbé prace
a vzniku specialistll tzn. Kontrolori, kontrolnich instituci, reviznich organti atd.;
represivni — jedna se o regulacni pojeti obohacené o represivni disledky;

motivaéni — jednd se o naprosty opak represivniho pojeti. Vychazi z nazoru, ze
kontrola méa nejenom postihovat viniky, ale také zhodnotit dobfe vykonanou praci
a tim pozitivné motivovat pracovniky aby neustale dochazelo ke zvySovani kvality;
vychovné — subjekt kontroly plisobi na kontrolovany objekt jako vychovny prvek

a vychovava objekt kontroly k pfesnosti a odpovédnosti pii vykonu prace

(Rektotik, 2007).
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Kontrolu ve vefejném sektoru lze rozliSovat podle fady kritérii a to naptiklad podle:

e subjektu kontroly — jedna se o kontrolu individualni, kterou vykonava jeden subjekt
kontroly a kontrolu koordinovanou, kterou provadi vice subjektl kontroly;

e vztahu kontroly k objektu kontroly — jedna se o kontrolu vnitini, kde kontrolu
vykonava subjekt kontroly, ktery je soucéasti systému a kontrolu vnéjsi, kde
neexistuje vztah podfizenosti a nadfizenosti ani jiny fidici vztah;

e organizacniho vztahu se ¢leni kontrola na horizontdlni a vertikdlni kontrolu.
Vertikalni kontrola patii k povinnostem kazdého fidiciho pracovnika a uplatiiuje se
pfedevsim v linearnich organizaénich strukturdch. Horizontdlni kontrola se provadi
mezi pracovniky a oddélenimi na stejném stupni fizeni;

e systému kontroly na kontrolu planovitou, operativni az kazdodenni;

e cCasového vztahu kontroly - existuji kontroly ptfedbézné, prubézné, nasledné,
soustavné a obCasné;

e Globalni formy kontroly — vyuziti specifickych nastroji fizeni jako je Getnictvi,
statistické vykazy a pravidelna hlasenti;

e vztahu kontroly k podstaté véci existuje kontrola neformalni, zaméfena na vécnou
spravnost, hospodarnost a efektivnost dil¢ich operaci a kontrola formalni zaméfena
na formalni spravnost;

e zpusobu méfeni ¢lenime kontrolu na kontrolu verbalni, naturdlni a finan¢ni;

e odbornosti ¢lenime kontrolu na kontrolu profesionalni a laickou neboli obcanskou
napf. UCast obCanll na zasedani zastupitelstva. Pokud tyto dva typy kontrol funguji
spolec¢né, dochézi ke zlepSeni kontroly jako celku;

e hierarchické trovné na kontrolu statni, ktera se ridi zakonem ¢. 552/1991 Sb.,
o statni kontrole a zdkonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné sprave,
kontrolu krajskou (tidi se zdkonem ¢. 129/2000 Sb., o krajich) a kontrolu obecni,
ktera se fidi zakonem ¢. 128/2000 Sb. o obcich (Rektoiik; Selesovsky, 2003).

3.2 Financni kontrola ve verejné spravé

Finan¢ni kontrola ve vefejné spravé je fizena samostatnym zdkonem ¢&. 320/2001 Sb.,
o finan¢ni kontrole ve vefejné spraveé. Pied platnosti tohoto zdkona nebyla tato
problematika v CR komplexné fesena. Zcela chybéla tiprava systému finanéni kontroly
ve vztazich podfizenosti a nadfizenosti, nebyl povinné ziizen kontrolni Gtvar ve spravnich

uradech, nebyla zabezpecena vymeéna kontrolnich informaci, jednotnd dokumentace atd.
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Jednotlivé prvky kontroly sice existovaly, ale nebyly nijak jednotné usmérniovany. Potieba
jednotného a predevsim uceleného kontrolniho systému, jehoz objektem by byly vetejné
finance, byla zcela nezbytnd. Tento pozadavek byl uspokojen jiz vySe jmenovanym
zédkonem a jeho pfijeti bylo urychleno zejména tim, ze se jednalo o pozadavek EU pro
vyuzivani predvstupnich a strukturalnich fondii. Na zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni
kontrole navazuje vyhlaska MF CR ¢&. 64/2002 Sb., ktera uréuje podrobnosti o kontrolnich
metodach a kontrolnich postupech, rozsah a strukturu zprav o vysledcich finan¢nich

kontrol atd.

Zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole upravuje zejména ziizeni horizontalniho
a vertikalniho systému finan¢ni kontroly jako nezbytné soucasti fizeni na vSech stupnich
vetejné spravy. Déle se zaméfuje na jednotné metodické fizeni finan¢ni kontroly v celé
vetejné spraveé, na vytvoreni pravnich a institucionalnich podminek pro zajisténi financni
kontroly a prostiedki poskytnutych Ceské republice ze zahranii a feSeni opravnéni
kontrolnich organti mezinarodnich organizaci pro provadéni finanéni kontroly v souladu
S uzavienymi mezinarodnimi smlouvami. Zamétfuje se také na prohloubeni provadéni
pfedbézni, pritbézné a ndsledné financni kontroly v plsobnosti fidicich struktur a kontroly
systému fidici financni kontroly nezavislymi specializovanymi utvary a to vetné zajisténi
vzdjemné vymeny informaci. Zadkon dale upravuje tfistupiiovou organizacni strukturu
systému finanéni kontroly, ktera je tvofena MFCR, spravci rozpoétovych kapitol statniho
rozpodtu a organy USC jako spravci vefejnych rozpoétil. Posledni stupe tvoii ostatni
organizaéni slozky statu, organizatni slozky USC a pravnické osoby hospodaiici
s vefejnymi prostfedky. Financni kontrola je tak provadéna napfi¢ celym systémem tj. od

jejich zdroji az po konecnou realizaci.

Hlavnim tkolem finan¢ni kontroly je provéfovat dodrZzovani pravnich ptedpisti a opatieni
ptijatych organy vefejné spravy pii hospodafeni s vefejnymi prostiedky, zajistit ochranu
vefejnych prostfedkt proti rizikiim, trestné c¢innosti ¢i nesrovnalostem plynoucich
z nedodrzeni pravnich ptedpist, zajistit véasné a spolehlivé informace pro vedouci organy
vetejné spravy o nakladani s vefejnymi prostiedky, o provadénych operacich a o jejich
prikazném ucetnim zpracovani a v neposledni fadé zajisti hospodarny, efektivni a ucelny

vykon vefejné spravy (Rektoiik; Selesovsky, 2003).
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Finanéni kontrolu tvofi:

e systém finan¢ni kontroly vykonavany podle mezinarodnich smluv - zahrnuje
finanéni  kontrolu zahrani¢nich prosttedkii  vykonavanou mezinarodnimi
organizacemi, podle vyhlagenych mezinarodnich smluv, kterymi je CR vazana;

e Vvnitini kontrolni systém v orgénech vefejné spravy, ktery zahrnuje interni audit
a ridici kontrolu;

e Vvefejnospravni kontrola — systém financni kontroly provadény kontrolnimi organy

zahrnuje finan¢ni kontrolu skutec¢nosti rozhodnych pro hospodateni s vefejnymi

prostiedky (Rektotik, 2007).

3.2.1 Verejnospravni kontrola

Vefejnospravni kontrola je soucésti finanéni kontroly a upravuje ji zakon 320/2001 Sb.,
0 finan¢ni kontrole. Jedna se o finan¢ni kontrolu skute¢nosti rozhodnych pro hospodateni

s vefejnymi prostiedky, kdy kontrolovanou osobou jsou obvykle:

e 7zadatelé o vefejnou finan¢ni podporu a jeji piijemci;

e pravnické osoby, ke kterym kontrolni orgdn vykonéava funkci.

Vefejnospravni kontrola piispévkovych organizaci je provadéna podle zédkon €. 250/2000
Sb., o rozpoCtovych pravidlech izemnich rozpoCti a je zde vymezeno, Ze ziizovatel
(tzn. obec nebo kraj) provadi pravidelnou, systematickou a Uplnou kontrolu svého
hospodareni a hospodafeni jim zfizenych a zaloZenych pravnickych osob a to po cely
rozpoctovy rok. Predmétem kontroly ze strany zfizovatele miiZze byt kontrola veskerych
prostiedkii ptispévkové organizace vcetné prostiedkli poskytnutych z jinych rozpoctl
(ze statniho rozpoctu, ze zahrani¢i). Dale pak zahrnuje oblast majetkovych vztaht

a pfimé&fenosti a uéinnosti vnitfniho kontrolniho systému (Pospisil; Stefankova, 2011a)

3.3 Interni kontrola a vnitini kontrolni systém

Schiffer (2012) uvadi, ze vyznamnou a nepostradatelnou soucasti fizeni je od nepaméti
kontrola. Tato kontrola musi byt efektivni, vSestranné zaméfena, hospodarna a to tak, aby

umoznila ucelny vykon vetejné spravy.

Interni kontrolu provadi funkéné nezavislé organy, které plisobi uvnitt daného organu

vefejné spravy popt. tuto kontrolu vykonava zaméstnanec, ktery je pro tuto kontrolu
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vyClenén a je zaroven nezavisly na fidici struktufe daného orgdnu vetejné spravy.
Vystupem interni kontroly je protokol o vysledcich interni kontroly, ktery je predkladan
vedoucim organtim. Protokol obsahuje informace o zjisténém stavu, ptfipadnych korekcich

a nalezenych nedostatcich (Némec, 2010).

3.3.1 Vnitini kontrolni systém

Kazdy vedouci organ vetejné spravy je povinen zavést vnitini kontrolni systém a tento
systém nadale udrzovat, tak aby bylo zajiSténo fungovani fidici kontroly a interniho auditu.
Odpovédnost za zavedeni a predevS§im udrzeni vnitiniho kontrolniho systému je upravena
zakonem 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ktery v § 25 uvadi, Ze odpovédnost nesou

vedouci zaméstnanci v ramei své fidici pravomoci (Rektotik; SeleSovsky, 2003).

Ministerstvo financi (© 2006) uvadi tuto definici vnitiniho kontrolniho systému. Vnitini
kontrolni systém lze charakterizovat jako souhrn organizovanych, formalizovanych
a stalych opatfeni, ktera jsou zavedeny a uplatnény v organizaci s cilem zajistit dosazeni
stanovenych cilli a zaroven splnéni principu ucelnosti, hospodarnosti a efektivnosti tzv.
principu 3E. Cilem vnitiniho kontrolniho systému je predevSim zajistit vytvoieni
podminek pro hospodarny, efektivni a predevsim Gcelny vykon kontroly v organizaci, v¢as
zjistit a vyhodnotit provozni, pravni a ostatni nafizeni a minimalizovat tak rizika vznikla
jejich zavedenim. Dulezitym ukolem vnitfniho kontrolniho systému je podat vCasné
informace vSem urovnim fizeni o zjiSténych nedostatcich a taktéZ podavat informace
tykajici se opatieni k jejich napravée.

Je nutné zminit, Ze vnitini kontrolni systém poskytuje jen pfiméfenou jistotu o splnéni
stanovenych cild, a proto nemulze zajistit, ze dojde k jejich uplnému splnéni. Tento
nedostatek vyplyva ze samé podstaty kontroly. Kontrolujici osoba totiz neni schopna
provéfit 100 % piipadl a Ize tedy dosdhnou jen pfimeétené jistoty. IStvanfyova (2009)
uvadi, Zze spravnym cilem kontrolniho systému by mélo byt poskytnuti tzv. rozumného
ujisténi, Ze nedochazi k nespravnym krokiim a pokud k nim dojede, budou odhaleny.
S tvorbou a provozem kontrolnich systému jsou spojena rizika a to chybny navrh systému
kontroly, Spatnd implementace systému, chybi zpétna vazba od kontrolujicich pracovnik,
tajné umluvy mezi zamé&stnanci tykajici se falSovani dokumentt a v neposledni fad¢ taktéz

Spatna a nedostate¢na ¢innost vrcholového vedeni.

Ministerstvo financi (© 2006) charakterizuje téchto pét zakladnich prvka wvnitiniho

kontrolniho systému.
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Kontrolni prostiedi

Kvalitu kontrolniho prostiedi ovliviiuje predevs§im piistup vedoucich zaméstnancii k fizeni
organizace a to na vSech stupnich fizeni. Kontrolni prosttedi vytvaii zdsadni podminky pro
fungovani vnitfniho kontrolniho systému a mélo by plnit tyto dva zékladni principy a to
princip organizace a princip stalosti. Princip organizace fika, ze jsou v organizaci
vypracovany, formalizovany a uzivany dokumenty, které vypovidaji o ¢innosti, struktuie
a také umoziuji dosahnout stanovenych cild. Princip stalosti fika, ze by struktura
a fungovani organizace meélo byt stabilni a fidici kontrola by méla byt dostatecna a ucinna

pti vSech provedenych organiza¢nich zménach.
Kontrolni postupy

Kontrolni postupy stanovi vedouci zaméstnanci tak, aby byli schopni ziskat pfimé&fenou
jistotu o tom, Ze bude dosazeno stanovenych cil organizace. Kontrolni postupy lze
charakterizovat integraci (jsou schvalovany pouze ty operace, kterou jsou v souladu
S pravnimi predpisy) a univerzalnosti (fidici kontrola je vykonavana u vSech Cinnosti

organizace).
Informacni a komunikac¢ni systémy

Informacni a komunikacéni systémy jsou soubor vnéjSich a vnitinich informaci organizace,
které jsou zaznamendvany spravn¢, vérohodné¢, vcas, prukazné a dostate¢né podrobné.
Informace by mély byt ve spravné, piehledné formé a hlavné dostupné vSem vedoucim

pracovnikim.
Urceni a hodnoceni rizika

Hodnoceni rizika je systematicky proces, jehoz cilem je posuzovat moznost vzniku
odchylek. Zakladnim ptedpokladem pro odhadnuti riziko je podrobna znalost procest,
struktur, systémt, produktii, ¢innosti, vnitinich piedpisti, norem a také znalost mist, kde
mohou rizika vzniknout. Rizika v organizaci vyznamné ovliviwyji napiiklad zmény ve
vnéj§im prostiedi, novy informacéni systém, nové aktivity organizace, organiza¢ni zmény

a novi pracovnici.
Monitorovaci ¢innost

Monitorovaci ¢innost je nezbytnou soucasti procesu, jejichZ tkolem je sledovat fungovani

a kvalitu vykonnosti vnitfniho kontrolniho systému v daném ¢asovém obdobi. Je nezbytné,
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aby monitorovani provadéli vSichni vedouci zaméstnanci jako nedilnou soucast své fidici

prace.

3.3.1.1 Interni audit

Internim auditem se rozumi nezavisla, objektivni, zjistovaci a také konzulta¢ni Cinnost,
ktera je zaméfend na predavani hodnoty a neustalé zdokonalovani procest v dané ucetni
jednotce. Uvniti organu vetejné spravy zajistuje interni audit funkéné nezavisly utvar,
pfipadné k tomu zvlast’ povéieny zaméstnanec, ktery je organiza¢né oddéleny od fidicich
vykonnych struktur (Bldha, 2010). V ptipadech u kterych je mald pravdépodobnost
vyskytu nepfiméfenych rizik vztahujicich se k hospodaieni s vetfejnymi prostiedky a to
v zavislosti na struktufe, stupni obtiznosti vnitiniho fizeni, mohou uzemni samospravné
celky  u ptispévkovych organizaci, u kterych jsou ztizovatelem, nahradit atvar interniho
auditu vykonem veiejnospravni kontroly (Rektoiik; Selesovsky, 2003). Dvoiacek (2003)
uvadi, ze zakladnim predpokladem pro uspésné fungovani interniho auditu je jiz vySe
zminéna nezavislost. Interni auditor je tedy nezavisly, pokud je mu umoznéno vykonavat
svou praci svobodné a nezavisle na fidicich strukturdch. Pravé nezavislost umoziuje
internim auditoriim vynéset nestranné a nezaujaté vyroky, které jsou nezbytné pro spravné

vedeni a provedeni auditu.

Ptinosem interniho auditu je pfedev§im skute¢nost, ze poméaha cetni jednotce dosahovat
jejich cilt a to tim, ze zavadi systematicky pristup k hodnoceni, zlepseni efektivnosti fizeni
rizik a také fidicich a kontrolnich procesti. Na zakladé svych zjisténi predklada utvar
interniho auditu vedoucimu organu vetejné spravy doporuceni ke zkvalitnéni vnitiniho
kontrolniho systému, k pfedchdzeni nebo ke zmirnéni rizik a k pfijeti opatfeni k napraveé
zjisténych nedostatkli. Soucasné tento tvar zajistuje v organu veiejné spravy konzultacni
¢innost. Pravé pro tyto pfinosy, je interni audit nedilnou soucasti vnitiniho kontrolniho
systému, a v fadé piipadl je dokonce jeho ,,patefi“. Jedné se napiiklad o ochranu majetku
pfed rozkrdddnim ¢i pii hospodafeni tucetni jednotky. Velkym pifinosem 1 tzv.
psychologicky vliv interniho auditu, ktery jiz svym zfizenim tvoii uritou formu prevence

(Schiffer, 2012).

3.3.1.2 Ridici kontrola

Jak jiz bylo zminéno, fidici kontrola je podsystémem vnitiniho kontrolniho systému. Ridici

kontrola je realizovana tiemi zakladnimi zpusoby a to jako pfedbézna kontrola, pribézna
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kontrola a nasledna kontrola. Tyto jednotlivé faze fidici kontroly na sebe musi logicky

navazovat, jinak jejich provadéni ztraci smysl.
Piedbézna kontrola

Féaze predbézné kontroly predchazi samotnému schvaleni dané operace. V ramci predbézné
kontroly se zejména posoudi, zda je dana operace v souladu s ukoly, odpovida pravnim
pfedpisim, schvalenym rozpo¢tim, programim, uzavienym smlouvam a dal$im
rozhodnutim (Pospisil; Stefankova, 2011a). Mezi odpovédnosti piikazce, které jsou
upraveny v § 13 a 14 zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, patii provéteni, zda je
operace pro plnéni ukoll organu vetejné spravy nezbytna, vécné spravna a spliuji kritéria
pro zadavani vetejnych zakazek. Dale je zodpovédny za provéteni moznych rizik a ke
stanoveni opatieni, kterd mozna rizika zmirni ¢i odstrani. Nésledné je ptikazce operace
odpovédny za vysi a splatnost zadvazku a za soulad vySe zavazku s piislibem. Povinnost
ptikazce kon¢i vydanim pokynu k uskutecnéni dané operace. Mezi odpovédnosti spravce
rozpoCtu patii provéfeni, zda je operace v souladu s pravidly stanovenymi zakonem
¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpocti. Podle zdkona o finan¢ni
kontrole je neptipustné, aby byla funkce piikazce a funkce sprédvce rozpoctu vykonavana

stejnou osobou (Pospisil; Stefankova, 2009a).

Predbézné kontrola je uplatiovdna, a to ve vSech piipadech, pfed poskytnutim vetejné
finan¢ni podpory. Je nutné, aby kontrola probihala od okamziku pfijeti zddosti o vetejnou

finanéni podporu az do schvéleni poskytnuti (Pospisil; Stefankova, 2011b).
Pribézna kontrola

Féaze prabézné kontroly probiha pfi skutecném pribéhu operaci, tedy v pribéhu Cerpani
vefejné finan¢ni podpory. Pomoci vybéru se provétuje dodrzovani podminek poskytnuti
vetejné financni podpory, soulad provadénych operaci s piisluSnymi piedpisy, provadéni
vCasnych zapisl o uskute¢iiovani operaci v zavedenych evidencich informacnich systémil

apod.
Nasledna kontrola

Nasledna kontrola se provadi po vypotradani a vytactovani operaci. Provéiuje se, zda
vyuctovani vérné zobrazuje stav a posuzuje se mira shody stanovenych a dosazenych

parametrii. Naslednou kontrolu by mél vykondvat zaméstnanec povéfeny vedoucim
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organem, ktery se ale neucastnil kontroly ptedbézné a nasledné. Diky tomuto pravidlu se

snizuje moznost prehlédnuti chyb a podvodti (Pospisil; Stefankova, 2011b).

3.4 Metody vyuzivané pri kontrole

Kontrolni metody vyuzivané pfi finan¢ni kontrole slouzi zejména k zajiSténi objektivnosti
a celistvosti informaci o tom, zda kontrolované osoby, organizac¢ni utvary, vedouci
a ostatni zaméstnanci organu vefejné spravy spliuji pozadavky, na které je dana kontrola

zam¢iena. Kontrolni metody se zamétuji piedevsim na tyto oblasti:

e 7jiSténi skuteCného stavu hospodafeni s vefejnymi prosttedky a porovnani
s prislusnou dokumentaci — kontrolni metodou porovnavani zjistujeme, zda
skuteCny stav hospodafeni odpovidd stavu, ktery je zaznamenan v pfislusnych
dokumentech. Skutecny stav je porovndvan sudaji, které jsou obsazeny
v zaznamech, UcCetnich vykazech, finan¢nich a statistickych vykazech, zpravach
a schvélenych zdmérech. Ziskdvame tak informace nutné k finanénimu fizeni a
fizeni rizika a odchylek;

e sledovani spravnosti postupl pii hospodafeni s vefejnymi prostiedky- kontrolni
metodou sledovani se zjiStuje zejména, zda jsou v souladu scili organizace
stanoveny podminky a postupy pro hospodarny, efektivni a Ucelny vykon
provéfované cinnosti. Tuto metodu lze oznacit za zdkladni metodu kontrolni
¢innosti. Metoda mize byt uplatnéna, kde je mozné pfimo pozorovat kontrolovany
objekt. Mezi zakladni prosttedky patii zaznamové archy ¢i tabulky, do nichz jsou
zaznamenavany pozorované procesy, ukony, vlastnosti atd.;

e Setfeni a ovéfeni skuteCnosti vztahujicich se k operacim — kontrolni metodou
ovefovani a Setfeni zjiStujeme, zda pfi pfiprave, provedeni, kone¢ném vypotradani
a vyuctovani provéfovanych operaci byly dosazeny stanovené cile;

e kontrolni vypoCty — metodou kontrolnich vypoctli se za pomoci matematickych
ukonil provéiuje, zda informace obsazené ve finan¢nich vykazech ¢i zdznamech
odpovidaji informacim vykazovanych v dokumentech, smlouvach, normach atd.;

e analyza finan¢nich vykazli a dalSich informacnich systéml a provéfeni jejich
navaznoSti — kontrolni metodou analyzy se vyhodnocuji odchylky operaci od
obvyklého ramce hodnoty (Cetnosti, vydajova nebo Casova narocnost) anebo

zvySenym rizikem vzniku nesrovnalosti v hospodateni s vefejnymi prostiedky.
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V procesu finan¢ni kontroly 1ze pouzit jakoukoli metodu ¢i soubor téchto metod, ale
vzdy tak aby jejich pouziti bylo v souladu s platnymi pravnimi ptedpisy (Rektofik;
Selesovsky, 2003).
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4 UCETNICTVI A KONTROLNI SYSTEM

vvvvvv

slozkou vnitfniho kontrolniho systému.

Finan¢ni ucetnictvi jsou povinni vést jak podnikatelé, tak i neziskové organizace a to na
zaklad¢ platné legislativy. Zakladnim cilem finan¢niho ucetnictvi je zobrazit informace
0 procesu cinnosti neziskové organizace, které jsou dulezité predevSim pro externi
uzivatele, jako jsou banky, zaméstnanci, obchodni partnery a ostatni subjekty. Na zaklad¢
udajii plynoucich z finan¢niho ucetnictvi, lze zjistit nezbytné informace o hospodareni,
likvidité a solventnosti neziskové organizace. Tyto informace jsou zpracovavany zpétné
Vv predepsané struktufe a to proto, aby byla zajiSténa srovnatelnost v ¢ase 1 mezi ostatnimi
subjekty. Utetnictvi musi poskytovat informace o hospodafeni uéetni jednotky véas,
spravné a hlavné vérohodné. Zejména pro organizace, které jsou piimo nebo
zprostiedkované napojeny na statni rozpocCet ¢i Uzemni rozpocet, je ucetnictvi velmi

dalezitym prvkem kontroly plnéni rozpoctu (Stejskalova, 2006).

Utetnictvi samo disponuje fadou kontrolnich prvki, tedy jakousi moznosti sebekontroly,
které by mély upozornit napiiklad na nezadouci manipulaci s majetkem organizace. Mezi
kontrolni prvky ucetnictvi patfi piedev§im formalni a vécny piezkuSovani ucetnich
doklad a to vzdy pfed samotnym zalctovanim ucetniho pfipadu, dodrzovani podvojnosti
ucetnich zapist, kontrola souladu analytické a syntetické evidence, inventarizace majetku
a zévazki a v neposledni fadé také sestavovani predvahy pied vyhotovenim ucetni zavérky

(Schiffer, 2009).

PoZadavky, které by mélo tcetnictvi spliiovat, jsou dany zakonem o ucetnictvi ¢. 563/1991

Sb., jedna se zejména o tyto zasady:

e spravnost — jako spravné lze oznacit takové ucetnictvi, které je vedené tak, ze
neodporuje ustanovenim zakona €.563/1991 a dal§im pravnim predpistim;

e uplnost - ucetnictvi je Gplné tehdy, kdyz Gcetni jednotka zauctovala veskeré ucetni
pfipady, které se vztahuji k danému Gcetnimu obdobi. Pfipady musi byt zatctovany
v souladu s ucetnimi metodami a o vSech skute¢nostech musi byt vedeny piehledné
ucetni zaznamy;

e priikaznost — Gcetnictvi je priikazné, pokud jsou prikazné veskeré ucetni zdznamy

a je provedena inventarizace;
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e piehlednost, srozumitelnost — WUcCetnictvi lze oznalit za srozumitelné, pokud
umoziuje uzivatelim ucetnictvi jednotlivé 1 v souvislostech ziskat jednoznacné
a spolehlivé informace o obsahu ucetnich ptipadi;

e Zpusob zarucujici trvalost uCetnich zdznaml — Ucetni zaznamy musi byt vedeny
takovym zptisobem, aby byla splnéna povinnost uchovani zdznamii po dobu

ulozenou zakonem ( Mockovc¢iakova; Proktipkova, 2012).

4.1 Hospodareni prispévkovych organizaci

Finanéni hospodafeni pfispévkovych organizaci je z velké casti ovlivnéno vztahem
rozpocCtu zfizovatele a taktéz vlivem ziizovatele na ekonomické rozhodovani piispévkové
organizace. Financni hospodafeni a pravomoci zfizovatele jsou upraveny zakonem
¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctl, ve znéni pozdé¢jSich
predpist, vzdy je ale tieba dbat na oddé€leni investi¢nich a provoznich prostiedkl a taktéz

o oddé¢leni hlavni  a doplitkové Cinnosti.
Ptispévkova organizace miize hospodaftit s majetkem, ktery je:

e pronajaty ¢i vypijceny — jako majetek pronajaty, oznacujeme majetek, ktery je
feSen samostatnymi smlouvami podle zakona ¢. 116/1990 Sb., o n4jmu a podnajmu
nebytovych prostor. Jako majetek vypljéeny oznacujeme majetek, ktery je upraven
samostatnymi smlouvami, které se tidi podle zdkona ¢. 40/1964 Sb., obCansky
zakonik;

e vypujceny — jako vypujCeny lze oznacit takovy majetek, ktery je feSen
samostatnymi smlouvami o vypujcce;

e svéfeny — jedna se o majetek, ktery je pfedany piispévkové organizaci ziizovatelem
Kk hospodateni ¢i do spravy;

e vlastni — v n€kolika taxativné vymezenych piipadech muze ptispévkova organizace
majetek vlastnit, jednd se naptiklad o ob&zny ¢i drobny majetek, ktery je vhodny
prevadét do vlastnictvi piispévkové organizace a to z divodu jednodussiho
nakladani s majetkem. Jedna se také o majetek, ktery organizace ziska darem ¢i

dédénim, pokud ovsem takovou moznost ziizovatel schvalil.
Prispévkova organizace dale hospodafi s penéznimi prostiedky, které ziskala svou vlastni
¢innosti, penéZznimi prosttedky pfijatymi z rozpoctu zfizovatele, s pené¢Zznimi prostredky

svych fondi, s penézitymi dary a to vCetné¢ zahraniCnich. Ptispévkova organizace taktéz
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hospodaii s dotaci na uhradu provoznich vydaji, které jsou kryty z rozpoctu EU ¢i podle

mezinarodnich smluv (Otrusinova; Kubickova, 2011).

K datu 31.12. je ukonceno hospodaieni dan¢ho roku a pfispévkova organizace je povinna

vypocitat pfedpokladanou dan z pfijmu a zjistit vysledek hospodateni, ktery miize byt:

e zlepSeny vysledek hospodaieni — vynosy vcetné prispévku na provoz jsou vyssi nez
naklady;
e zhorSeny vysledek hospodafeni -vynosy vcetné piispévku na provoz jsou nizsi nez

naklady.

Pokud piispévkova organizace dosdhne za dané ucetni obdobi zlepSeného vysledku
hospodateni, muze zfizovatel dle zdkona ¢. 250/2000 Sb. schvalit rozdéleni vysledku
hospodateni do rezervniho fondu ¢i fondu odmén, poptipad€ mize zlstat nerozdéleny nebo
se pouzit na kryti ztraty minulych let. Pokud vSak ptispévkova organizace dosahla za dané
ucetni obdobi zhorSeného vysledku hospodateni, je organizace povinna navrhnout feseni,
jakym bude ztrata vyrovndna a to bud’ zlepSenim hospodateni v nasledujicich letech ¢i

pouzitim nerozdéleného zisku ( Pospisilové; Stefankova, 2009).

Jestlize jsou planované vynosy pifispévkové organizace vyssi neZ jeji planované néaklady,
muze ziizovatel ulozit odvod do svého rozpoctu. Taktéz mize ziizovatel ucinit v ptipadé,
kdyz jsou investi¢ni zdroje vEét§i neZ je jejich potieba uziti ¢i pokud piispeévkova

organizace porusila rozpoctovou kézen (Otrusinova; Kubickova, 2011).

4.1.1 Fondy ucetni jednotky

Piispévkova organizace ziizena USC tvoii fondy na zakladé zakona o rozpoétovych
pravidlech, jimZ jsou upraveny tvorba a Cerpani prostiedkli. Ptispévkova organizace
vytvaii penézni fondy a to investi¢ni fond a fond kulturnich a socialnich potteb, které jsou
kryté aktivnim penéZnim bankovnim Gctem. Pfispévkova organizace dale vytvarii rezervni
fond a fond odmén, které se tvoii pii zlepSeném vysledku hospodaieni a jejich tvorba je
schvalena zfizovatelem. Oblast uétovani fondd je upravena Ceskym uéetnim standardem

&. 704 (Petrlikova, 2010).

4.2 Uketni doklady jako nastroj vnitiniho kontrolniho systému

Spravné vyhotovené ucetni doklady jsou zékladnim ptfedpokladem efektivniho vnitiniho

kontrolniho systému. Na zakladé ucetniho dokladu jsou provadény ucetni zapisy do
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ucetnich knih, a jak jiz bylo dfive zminéno, ucetnictvi dané ucetni jednotky musi byt
prikazné. Pokud by tedy ucetni doklady byly vyhotovovany chybné nebo nebyly
vyhotoveny viibec, pozbyl by jak vnitini kontrolni systém, tak i samo ucetnictvi smyslu.
Schiffer (2009) dale zdaraznuje, Ze zékladnim piedpokladem ucinnosti ucetnich doklada
ve vnitinim kontrolnim systému je pfedevSim jejich presné, Uplné, pravdivé a vcasné
vyhotoveni a stejné tak 1 jejich vCasné zauctovani v ucetnich knihéch. Jedin¢ takto
vyhotovené ucetni doklady mohou plnit dalezitou funkci v ochrané majetku ucetni
jednotky, jsou zakladnim zdrojem informaci pfi kontrolni ¢innosti a v neposledni fad¢ jsou

zakladnim ptredpokladem potadku v ¢innostech ucetni jednotky.

Ugetni doklady jsou nepostradatelné pro efektivitu vnitiniho kontrolniho systému zejména
proto, ze diky nim lze jiz v prvotni fazi ovéfit druh a obsah ucetniho ptipadu a to
v mnozstevnich ¢i hodnotovych udajich, misto a dobu uskutec¢néni a podpisy odpovédnych
pracovniki. Nelze opomenout ani nasledné ptezkuSovani a provéfovani spravnosti
Gidetniho dokladu, které vede ke zvyseni vérohodnosti uéetniho zapisu. Utetni doklady
jsou prikazné uUcetni zdznamy, které podle § 11 odst. 1 zdkona &. 563/1991 Sb.,

o0 ucetnictvi, musi obsahovat tyto nalezitosti:

e oznaceni uCetniho dokladu;

e obsah ucetniho ptipadu a jeho ucastniky;

e penéZni Castku popiipad€ cenu za mérnou jednotku a vyjadiené mnoZstvi;

e okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu;

e okamzik uskutecnéni uCetniho pifipadu a to jen tehdy, pokud neni shodny
s okamzikem vyhotoveni u¢etniho dokladu;

e podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni pifipad a podpisovy zdznam osoby

odpovédné za jeji zauctovani a to dle § 33a zdkona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi.

Zakon €. 563/1991 Sb., urCuje jen nepostradatelné minimum nalezitosti ucetnich dokladd,
avSak kazda ucetni jednotka si je mize doplnit o dal$i naleZitosti. Nejcastéji se jedna
o pofadové cislo ucetniho dokladu, které umozZiluje kontrolu uplnosti zatctovanych
Gidetnich piipadi a taktéZ jejich spojitost s uéetnimi zapisy. Ucetni doklady se oznacuji
¢iselnou fadou od pocatku daného ucetniho obdobi. Dillezitou soucésti ti€etniho dokladu je
taktéz UcCtovaci piedpis, ktery slouzi ke spojitosti G€etniho dokladu s Gi€etnimi zapisy
(Schiffer, 2009).
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4.3 Iventarizace majetku a zavazkii

Inventarizace majetku a zavazkll je nezastupitelnym nastrojem vnitiniho kontrolniho
systému. Jeho tkolem je nejenom zjistit skuteCny stav majetku a zdvazki, ale taktéz zjistit
zda je zajisténa ochrana majetku, zda je majetek fadné udrzovan a pouzivan a v neposledni
rad¢ také zjisténi zda jsou evidenéni zdpisy o majetku a zavazcich pravdivé (Schiffer,
2009). Pokud tedy ucetni jednotka neprovede fadnou inventarizaci majetku a zavazkua
a provedeni inventarizace fadn¢ neprokdzala, nelze jeji Gcetnictvi oznacit za vérohodné
a prikazné (Svobodova, 2011). Radné provedeni inventarizace majetku a zavazkid je
jednim ze zakladnich predpokladli vécné spravnosti a prikaznosti ti¢etni zavérky. Hlavnim
ukolem inventarizace tedy je prokazani fyzického a skutecného stavu majetku, pohledavek
a zavazkl a redlnost ocenéni majetku. Inventarizace ma nékolik krokt, které je nutné
dodrzet. Nejprve zjistime skute¢ny stav majetku a zavazkd, ktery porovname se skutecnym
stavem Vv ucetnictvi. V pripade, Zze dojde k rozdilu mezi stavem skuteCnym a ucéetnim, je
nutné vyporadat inventarizac¢ni rozdily a to tak aby se shodovali se stavem ucetnim

(Mockov¢iakova; Proktpkova, 2012).

Od roku 2011 je inventarizace upravena novou vyhlaskou ¢. 270/2010 Sb., o inventarizaci

majetku a zavazkd.

4.4 Vnitini predpisy ucetni jednotky

Obecné lze fici, ze vnitini piedpisy neboli smérnice Ucetni jednotky, vedou k zavedeni
potadku a umoznéni provedeni vnitini kontroly, zvySeni pracovni kazné, pfesné urceni
povinnosti jednotlivych zaméstnanci a utvart a pomaha tak Kk odstranéni fady
nedorozuméni. Prostfednictvim vnitinich pfedpisti jsou zaméstnanci sezndmeni s pravnimi
pfedpisy a jejich novelizacemi a jsou schopni je diky smérnicim zprostiedkované
dodrZovat. Je nezbytné, aby obsah vnitinich pfedpisti byt pro zaméstnance poptipadé jiné
osoby zavazny a jejich nedodrzeni bylo vynucovano sankci. Zaméstnanec taktéz odpovida
za Skodu, ktera vznikla nesplnénim povinnosti danymi vnitinimi ptedpisy. Je vhodné, aby
vnitini pfedpisy obsahovaly urcité ndlezitosti, které slouZi jednak k jejich ptehlednosti tak
1 pro snadnéj$i pochopeni. Jednd se o identifika¢ni udaje, vSeobecnd ustanoveni, ktera
struéné charakterizuji pfedmét upravy, obsah vlastniho vnitiniho ptedpisu a piipadné
ptilohy, které jsou nezbytné pro postup podle vnitiniho ptfedpisu napi. formulédi pro

inventurni soupis.
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I ptes to, ze fada povinnosti je dana pfimo zakonem, je zde Siroky okruh oblasti, které si
ucetni jednotky upravuji samy za pomoci vnitinich pfedpist. Je nezbytné, aby smérnice
nebyly tvofeny jen za ucelem legislativy, ale s cilem, aby pfispé€ly ke zkvalitnéni vnitiniho
fizeni Ucetni jednotky, coz by se mélo ukazat v efektivité vnitini a vnéjsi kontroly. Spravné
vytvofena smérnice by méla byt srozumitelnd, vécnd, stru¢nd, jednoznacnd, pirehledna,
komplexni, nesmi byt v rozporu s obecné zdvaznymi predpisy, musi navazovat na ostatni
smérnice piislusné Ucetni jednotky. Smérnice by mély byt relativné stabilni, coz je

v prostedi velmi Casto se ménici legislativy nelehky ukol.
Mezi interni Gcetni piedpisy, které jsou povinné, patii pokyny pro:

e zpracovani ucetniho rozvrhu;

e odpisovy plan;

e podpisové vzory;

e Systém zpracovani ucetnich zaznamu;

e dlouhodoby hmotny majetek;

e cestovni nahrady;

e kurzové rozdily;

e smérnice pro uctovani rezerv a zasady pro U¢tovani nakladii a vynost;

e smérnice obsahujici zdsady pro Casové rozliSeni a zésady pro Gctovani dohadnych

polozek.

Vedle téchto smérnic povinnych, existuje celd fada smérnic doporucenych. Jako ptiklad lze

uveést smérnice upravujici:

e obéh ucetnich dokladu;

e opravné polozky;

e Ucetni zaveérku;

e provadéni pokladnich operaci;

e Uschova ucetnich zaznamu atd. ( Schiffer, 2008).
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SHRNUTI

Teoreticka Cast je rozd€lena na tfi zékladni oblasti. Prvni oblast se zabyva legislativou
v oblasti neziskového sektoru, druha cast se zabyva kontrolou ve vefejném sektoru

a posledni ¢ast poté fesi vztah mezi ucetnictvim a kontrolnim systémem.

Prispévkova organizace je pravnickou osobou, ktera se tidi zékladnim pravnim ramcem,
ktery je dan zédkonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpoctu,
ve znéni pozdé¢jsich predpist. Tento zédkon urcuje zejména pravidla pro hospodaieni obci,
meést a kraju, pravidla pro sestavovani rozpoctl, poskytovani dotaci, ale predevsim urcuje,
které pravnické osoby mohou tizemni samospravné celky zakladat. Mezi pravnické osoby,
které mohou obce zakladat, patii i ptispévkova organizace. JelikoZ pfispévkova organizace
hospodati s vefejnym majetkem, je dilezitou pravni normou bezesporu zakon ¢. 320/2001
Sb., o finan¢ni kontrole ve vetfejné spravé, ve znéni pozde¢jsich predpist, a jeho provadéci
vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., ktery upravuje vetejnopravni kontrolu, finan¢ni kontrolu podle
mezinarodnich smluv a zavedeni vnitiniho kontrolniho systému uvniti ptispévkové
organizace. Nelze opomenout ani principy oznacované jako 3E, které Ize oznacit za hlavni
zéasady raciondlniho finan¢niho fizeni a hospodateni v nevydélecné sféfe. Hlavnim tkolem
finan¢ni kontroly je proveéfovat dodrZzovani pravnich piedpist a opatfeni piijatych organy
vetejné spravy pii hospodafeni s vefejnymi prostiedky. Zajistit ochranu vetejnych
prostiedkil proti rizikiim, trestné ¢innosti ¢i nesrovnalostem plynoucich z nedodrZeni
pravnich ptedpisti. Kontrola zahrnuje veskeré aktivity, s jejichz pomoci manazefi a fidici
pracovnici zjiStuji, zda odpovidaji dosazené vysledky tém, které si naplanovali. Jedna se
tedy o Cinnost, kterd ve zpétné vazbé podava informace o dosazeni stanovenych cild.
V neziskovém sektoru ma kontrola zasadni vyznam a to ptedev§im proto, Ze organizace
hospodaii se svéfenymi prostiedky a ty, jak jiz bylo dfive zminéno, je nutné spravovat
hospodarné. Nedilnou souc¢asti kontroly je wvnitini kontrolni systém, ktery Ize
charakterizovat jako souhrn organizovanych, formalizovanych a stalych opatieni, ktera
jsou zavedeny a uplatnény v organizaci Scilem zajistit dosazeni stanovenych cilu
a zaroven splnéni principu ucelnosti, hospodarnosti a efektivnosti. Cilem vnitiniho
kontrolniho systému je predevs§im zajistit vytvoreni podminek pro hospodarny, efektivni
a predevsim ucelny vykon v organizaci, v¢as zjistit a vyhodnotit provozni, pravni a ostatni

nafizeni a minimalizovat tak rizika vznikla jejich zavedenim.
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V posledni ¢asti je feSen vztah mezi Géetnictvim a vnitinim kontrolnim systémem.
S kontrolou jako takovou je ucetnictvi izce spojeno, protoze praveé ucetnictvi musi
poskytovat informace o hospodaieni ucetni jednotky vcas, spravné a hlavné vérohodné.
Zejména pro organizace, které jsou pifimo nebo zprostiedkované napojeny na statni
rozpocet ¢i uzemni rozpocet, je uUcCetnictvi velmi dilezitym prvkem kontroly plnéni

rozpoctu.

Ugetnictvi a G¢etni vykaznictvi ve vefejném sektoru prochéazi v poslednich nékolika letech
vyraznymi zménami. Hlavnim cilem jiz zminéné ucetni reformy je vytvofeni ucetnictvi
statu, které by mélo pomoci zajistit relevantni informace o majetkové a finanéni situaci
statu pro vSechny uzivatele téchto informaci a dalsi uziti téchto informaci v oblasti

vetejnych financi a statistiky.
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II. PRAKTICKA CAST
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5 ZAKLADNI INFORMACE O MATERSKE SKOLE SENICE NA
HANE

Analyticka cast si klade za cil zjistit jaky je aktualni stav vnitiniho kontrolniho systému
a hospodaieni Mateiské Skoly Senice na Hané, piispévkova organizace. Analyza bude
rozdélena do nékolika ¢asti. V prvni casti budou uvedeny zékladni informace
o prispévkové organizaci. Druha ¢ast se bude zabyvat zjisténim aktudlniho stavu nastaveni
kontrolniho systému v organizaci a to prostiednictvim dotazniku (Ptiloha PI) a osobniho
rozhovoru s feditelkou MS. Dale pak analyzou finanéniho fizeni MS. Rozbor hospodaieni
a Ucetnich vykazi bude proveden za obdobi 2009-2012. Na zdkladé analyzy bude
zhodnocen stavajici stav a navrzeny mozné zpusoby zlepSeni, kterymi se budu zabyvat

V projektové ¢asti.

5.1 Vznik organizace a jeji poslani

Mateiska skola Senice na Hané je v obci zfizena od roku 1978. V soucasné podob¢ funguje
od 1. 1. 2003, kdy ji zfidila obec Senice na Hané jako pifispévkovou organizaci na zakladé
usneseni zastupitelstva obce ze dne 17. 10. 2002 podle § 84 odst. 2 pism. e) zakona
¢. 128/2000 Sb., o obcich, podle § 14 odst. 2. zdkona €. 564/1990 Sb., o statni sprave
a samosprave ve Skolstvi, ve znéni pozdé€jSich predpisti a § 27 zakona ¢. 250/2000 Sb.,
o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpocti. Statutarnim organem piispévkoveé
organizace je feditel, ktery je jmenovan obci se souhlasem krajského ufadu na zakladé
vysledkii konkurzniho fizeni. Reditel $koly ma zodpovédnost za kvalitu a efektivitu
vzdélavaciho procesu, za financni fizeni Skoly, za vztahy s obci a vefejnosti a také za
pfijimani a propousténi ucitelii a a ostatnich zaméstnancii. Reditel taktéZ jedna jménem
ptispévkoveé organizace jako statutarni organ a to tak, Ze k otisku razitka organizace pfipoji
vlastnorucni podpis. Pfispévkova organizace je ziizena na dobu neurCitou. Piedmétem
¢innosti organizace je poskytovani vychovy a vzdélavani, ktery je vymezen ustanovenim
zakona €. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdelavani (Skolsky zékon), v platném znéni.

Matetska Skola je rozdélena na 3 oddéleni, které maji celkovou kapacitu 75 déti a to

ve véku 3-7 let, v soutasné dobé je MS pIné obsazena. Mateiskou $kolu navitévuji

nejenom déti z obce Senice na Hané, ale 1 z Sir§iho okoli.
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5.1.1 Zrizovaci listina

Zakon ¢&. 250/2000 Sb., o rozpod&tovych pravidlech tzemnich rozpoétd fika, ze USC miize
ziizovat prispévkové organizace a to pro takové ucely, které byvaji obvykle neziskové
a jejich obsah a struktura vyzaduji samostatnou pravni subjektivitu. Ziizovatel je povinen
vydat zfizovaci listinu, kterd dokladd vznik dané pfispévkové organizace. Zfizovaci
listinou obec pifenasi na prispévkovou organizaci ¢ast svych povinnosti, prav k majetku
obce a finan¢nich prostfedkd obce, ktera obci stanovi zakon. O zfizeni piispévkové
organizace a o schvaleni jeji ztizovaci listiny rozhoduje zastupitelstvo obce a zastupitelstvo
kraje. Ztizovaci listina musi dle § 27 zakona 250/2000 Sb., obsahovat:

e nazev ziizovatele — pokud je zfizovatelem obec je nutné uvést i jeji zatazeni do
okresu;

e ndazev, sidlo a identifikacni ¢islo pfispévkové organizace — nazev piispévkové
organizace by m¢l byt volen uvazlive, jelikoz je zapisovan do obchodniho rejstiiku.
Taktéz musi zvoleny nazev vylucovat moznost zdmény s jinou piispévkovou
organizaci;

e vymezeni hlavniho ucelu a tomu odpovidajiciho pfedmétu ¢innosti — tuto pasaz
zfizovaci listiny je vhodné formulovat tak, aby méla obecnou povahu a vystihovala
tak podstatu a zakladni smysl ¢innosti organizace;

e oOznaceni statutdrnich orgdnii a zplsob, jakym vystupuji jménem organizace -
statutarnim organem byva obvykle jedna osoba (feditel), ktery je do funkce
jmenovan zastupitelstvem obce;

e vymezeni majetku ve vlastnictvi zfizovatele — je nutné vymezit majetek, ktery je
prispévkové organizaci predan k hospodareni;

e Mmajetkova prava — jedna se o vymezeni takovych prav, kterd umozni ptispévkové
organizaci, aby se svéfenym majetkem mohla plnit hlavni funkci. Zejména jsou
uvedena prava spojend s plnym efektivnim a ekonomicky ucelnym vyuzitim, s péci
a ochranou majetku, rozvoj a piipadnou investi¢ni vystavbu majetku atd.;

e okruhy dopliikové Cinnosti navazujici na hlavni ucel pfispévkové organizace -
doplnkova ¢innost je povolena zfizovatelem z divodu efektivniho vyuzivani v§ech
svych hospodarskych mozZnosti. Tato €innost ovSem nesmi nijak naruSit ¢innost
hlavni;

e vymezeni doby, na kterou je organizace zfizena.
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Vyse uvedeny obsah zfizovaci listiny je jen zdkonem stanovené minimum, které si mize
ziizovatel upravit dle svych potifeb. Obec je povinna zvefejnit informace o ziizeni
piispévkové organizace a znéni zfizovaci listiny v Ustiednim véstniku CR. 1 kdyz
prispévkova organizace jako pravnickd osoba vznika dnem uvedenym v rozhodnuti
zastupitelstva a ve ziizovaci listing, je zfizovatel povinen podat navrh na zapis prispévkové

organizace do obchodniho rejstiiku.

5.2 Organizaéni struktura

Mateiska Skola ma jednoduchou liniovou organizacni strukturu, ktera je zndzornéna
na nasledujicim obrazku (Obr. 3). V piispévkové organizaci je zaméstnano celkem 10 osob
(4 ugitelky, asistent pedagoga, 5 provoznich pracovnikil) a pani feditelka. V ele MS stoji
pani feditelka, ktera je jmenovana obci se souhlasem krajského tfadu na zakladé vysledku

konkurzniho tizeni. VSichni zaméstnanci jsou ji pfimo podtizeni.

Reditelka $koly

[N

asistent

pracovnice

uditelka | uditelka | ucitelka | uditelka domovnice | uklize¢ka | provozat | kuchatka | obchodnih

pedagoga

Obr. 3 Organizaéni struktura Matetské skoly (vlastni zpracovani)

Jednoduch¢ liniové struktury se vyskytuji obvykle v malych organizacich, kterou je
1 Matetska Skola Senice na Hané. Tato organizacni struktura sebou nese fadu vyhod, ale
I nevyhod. Mezi vyhody patii napiiklad nizké naklady na fizeni a jeho jednotnost, presné
vymezena zodpovédnost a povinnosti, snadné delegovani pravomoci, jasné vymezeni
podfizenosti a nadfizenosti. Nevyhody lze spatiovat ve vysokych narocich na pozici
feditele a jeho mozné pretéZzovani, ¢imz se snizuje kvalita fizeni.

r we

5.3 Hlavni a vedlejsi ¢innost organizace

Hlavnim poslanim a ¢innosti ptispévkové organizace je poskytovani vychovy a vzdélavani,
ktera je vymezena zakonem ¢. 561/2004 Sb., tzv. Skolsky zakon. Organizace vykonava

¢innost matetské Skoly a Skolni jidelny a zajiStuje také zévodni stravovani vlastnich

0 provozu
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zaméstnancl. Matetskd Skola ma kapacitu 75 déti a kromé nich zajist'uje stravovani i pro

jiné MS v okoli, denné tedy zajistuje stravovani pro cca 160 déti.

Vyvoj poctu déti, které v jednotlivych analyzovanych letech skolku navstévovaly, mizeme

vidét v nasledujici tabulce (Tab. 2)

Tab. 2 Vyvoj poctu déti v Matetské skole Senice na Hané (vlastni zpracovani)

2009/2010 2010/2011 2011/2012 2012/2013
1.9.-31.12.11.1.-31.8. |1.9.-31.12.{1.1.-31.8. |1.9.-31.12.|1.1.-31.8. |1.9.-31.12.|1.1.-31.8.
pocet déti 60 65 65 71 63 73 75 75

Matetska skola vykonava i doplitkovou ¢innost a to:

e skolni jidelna zajist'uje stravovani zaméstnanci jinych piispévkovych organizaci;
e Skolni jidelna zajiStuje stravovani cizich stravnik.

Doplitkova ¢innost smi byt provozovana jen se souhlasem zfizovatele a jeji finan¢ni
hospodareni se fidi ustanovenim § 28 odst. 3 zdkona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech uzemnich rozpoétu. K provozovani doplitkové ¢innosti jsou vyuzivany kapacity
a zafizeni, které jsou k dispozici pro zajisténi hlavni ¢innosti, avSak dopliikova Cinnost
nesmi v zadném ptipadé naruSovat plnéni hlavni ¢innosti organizace. Proto je tedy
zékladnim ptedpokladem provozovani dopliikkové cinnosti jeji kladny hospodaisky
vysledek. V pfipadé zjiSténi ztraty k 30. 9. hospodaiského roku musi byt hospodaiska
¢innost do konce roku vyrovnana. Pokud vyrovnana nebude, musi piispévkova organizace
oznamit tuto skute¢nost zfizovateli a navrhnout feSeni. Zisk z doplikové ¢innosti muize
organizace pouzit ke kryti nezbytnych nakladi dopliikové ¢innosti a pro rozvoj a podporu
své hlavni ¢innosti prostfednictvim hospodatského vysledku a fondi. Vynosy z doplitkové
¢innosti podléhaji dani z pf{jmi pravnickych osob. Néaklady na dopliitkovou ¢innost, na
kterou byly docasné pouZity prostiedky z rozpoctu ur€en¢ho na hlavni Cinnost, se vraci
z trzeb doplitkové Cinnosti zpét do rozpoctu Skoly a to nejpozdeji do konce rozpoctového
roku. Zpusob uctovani dopliikové ¢innosti je shodny s hlavni ¢innosti, ale je tfeba dodrzet
zasadu, ze na pokryti ndkladd dopliikové Cinnosti nesmi byt pouzity vefejné prostiedky.

Tato ¢innost je sledovana oddélené od ¢innosti hlavni.

V roce 2009 byla cena obéda 47 K¢, v roce 2010 pak 51 K¢ a vroce 2011 poté 50 K¢.
Cena obéda v roce 2012 byla 52 K¢ a tvotily ji polozky uvedené v tabulce (Tab. 3).
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Tab. 3 Kalkulace ceny obéda (vlastni zpracovani)

zisk

mzdové naklady véetné
povinnych odvodii

veécné naklady

naklady na potraviny

celkem

1,00 K¢

21,00 K¢

9,00 K¢

21,00 K¢

52,00 K¢

V nasledujici tabulce (Tab. 4) jsou uvedeny pocty obédu, které byly vydany v ramci

dopliikové ¢innosti v jednotlivych kvartalech sledovanych let.

Tab. 4 Pocet vydanych obédi (vlastni zpracovani)

1.Q 2.Q 3.Q 4.Q celkem
2009 302 388 123 308 1121
2010 244 147 294 353 1038
2011 313 305 97 330 1 045
2012 415 480 217 481 1593




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 47

6 ANALYZA FINANCNIHO RIiZENI MATERSKE SKOLY SENICE
NA HANE

Ucetnictvi a taktéZ i finanéni vykazy jsou prvotnim zdrojem informaci pro finanéni ¥izeni.
Mockovciakova a Proktiipkova (2012) uvadi, ze v Soucasné praxi je patrné, ze prispévkové
organizace jen velmi sporadicky vyuzivaji ucetnictvi k finan¢nimu fizeni a uz vibec nelze
mluvit o tom, ze by sami provadéli finan¢ni analyzu. V fadé organizaci je ucetnictvi
dokonce povazovano za zlo, které je tieba splnit odevzdanim vykazu. Po jeho odevzdéani
a skonceni ucetniho obdobi uz se nikdo vykazovanymi vysledky nezabyva. Je tedy nutné,
aby se tato situace zménila a finan¢ni vykazy se staly vyuzivanymi podklady pro finan¢ni

fizeni a ekonomické hodnoceni ptispévkové organizace.

V nasledujici ¢asti bude provedena finan¢ni analyza Matetské Skoly Senice na Hané
a Vv zaveru taktéz 1 zhodnoceni vysledki, které ndm pomohou ur€it silné a slabé stranky
organizace a ur¢it mista pro mozna zlepSeni. Jako zdroje dat jsem vyuzila rozvahu, vykaz
ziska a ztrat a piilohu sestavené za sledované obdobi, tedy roky 2009-2012. Pichledn¢
zpracovana data ze zminénych vykazii, bez nulovych polozek, jsou uvedeny v Ptiloze P II
a P Ill. Ztéchto upravenych vykazii bylo vychazenu pii vypoctu veskerych ukazatell

a charakteristik v této diplomové praci.

6.1 Zjisténi aktualniho nastaveni kontrolniho systému

Pro zjisténi aktualniho nastaveni vnitiniho kontrolniho systému, jsem sestavila dotaznik,
ktery je soucasti Piilohy PI. Dotaznik jsem pro ptfehlednost rozdé¢lila do né€kolika ¢asti.
V prvni a nejrozsahlej$i Casti jsou obsazeny otdzky tykajici se chodu ptispévkové
organizace a vnitini kontroly, v dal§i ¢asti jsou poté otazky tykajici se externi kontroly
a posledni Cast se zabyva vnitinimi UCetnimi pfedpisy a majetkem ucetni jednotky.

Vsechny otazky byly pani feditelkou zodpovézeny.

Z dotazniku vyplynulo, Ze v MS neni vnitini kontrolni systém zaveden jako celek, ale jeho
jednotlivé prvky se Vv organizaci uplatituji. Organizace ma zavedeny organizacni ftad,
ve kterém jsou stanoveny pravomoci a odpovédnost feditelky, odpoveédnost ostatnich
pracovnikll je upravena V pracovni smlouvé ¢i v piiloze Skolniho vzdélavaciho programu.
Organizaéni struktura je dvoustupiiova, kde statutdrnim organem je feditelka MS.

Organiza¢ni a personalni struktura je stabilni, coz utvaii podminky pro dlouhotrvajici
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kooperaci a moznost se neustdle zlepSovat, a to predevSim diky dobré znalosti

spolupracovnikil a prostiedi.

Kontrole podléha zejména vzdélavaci Ginnost a prostiedi MS. Kontroly jsou provadény
nepravidelné a to nejcastéji vizualni formou bez formalniho zépisu. Pravidelné a to 2x
roéné je o vzdélavacim procesu a prostiedi MS sepsan hospitaéni zaznam v ramci kontrolni
a hospitacni Cinnosti. V ramci finan¢ni kontroly existuje struktura kontroly ve formé
predbézna — prabézna — nasledna, kde funkci ptikazce vykonava ucitelka XY a funkci
spravee rozpoétu a hlavni uéetni je sloudena a vykonava ji feditelka MS. Reditelka
pifiznava, ze tato forma kontroly je spiSe formalniho charakteru a slouZzi jen k uspokojeni
zakona o finan¢ni kontrole, ktery uklada, Ze funkci piikazce a spravce rozpoctu nesmi
vykonavat stejnd osoba. VSechny doklady jdou k rukdm feditelky, kterd je peclivé
prekontroluje a kazdy mésic je doruéi smluvni Gcetni firmé, ktera pro MS zpracovava
kvartalné ucetni vykazy (rozvaha, vykaz ziskl a ztrat, ptiloha). Po doruceni vykazi od
smluvni ucetni firmy, jsou dokumenty archivovany, ale bohuzel jiz s nimi dale nikdo
nepracuje a nevyuzivaji se pro daldi analyzy & piehledy. V MS je vypracovan systém
zpétné vazby, ktery se ovSem tyka pouze vzdélavaci Cinnosti. Stejné tak i rizika jsou
definovany pouze v provozni a vzdélavaci oblasti (rizika se tykaji pouze ohrozZeni Zivota ¢i
zdravi déti a zaméstnancll). Ztizovatel neni pti chodu prispévkové organizace feditelce
prilis ndpomocen. Neposkytuje feditelce zddnou metodiku ani poradenstvi, nevyzaduje po
ni ani kvartalni vykazy. V ramci externi kontroly je v MS kazdoroéné provadén finanéni

audit, ktery si u externiho auditora objednava ztizovatel tj. obec.

Smérnicemi je upravena celd oblast vzdélavaci ¢innosti, oblast pravni a BOZP. V oblasti
majetkové a ucetni jsou vypracovany jen nékteré smérnice a to naptiklad cestovni nahrady,
ob¢h ucetnich dokladi, ochrana majetku, vyfazeni majetku, skartacni spisovy fad, Cerpani

FKSP atd.

V pribéhu dotaznikového Setfeni vzeSel, poZadavek na vytvofeni smérnic upravujicich
tvorbu smérnic, pokladnu, podpisové vzory, Skody a Skodni udalosti a potieba upravit
smérnice tykajici se nakladani s majetkem a inventarizace, které jsou zna¢né neptehledné

a tvoii je n¢kolik vzdjemné na sebe nenavazujicich smérnic.
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6.2 Rozbor hospodareni Materské Skoly Senice na Hané

Zdroje financovani ptispévkové organizace dle ustanoveni ziizovaci listiny tvoii penézni
prostiedky ziskané vlastni Cinnosti (Gplata za vzdélavani a Skolni stravovani), piijmy
z dopliikkové Cinnosti, penézni prostfedky svych fondd, penézni prostiedky z rozpoctu
svého zfizovatele a piispévek Olomouckého kraje. Uplata za vzdélavani ¢inila v roce 2012
195 K¢/mésic za dité a Gplata za Skolni stravovani pro déti ve vé€ku 3-6 let 27 K¢ na den
(ve véku 7-10 let pak 31 K¢ na den). Zfizovatel poskytuje piispévek na provoz
prispévkové organizace v navaznosti na vykony, tedy pocty déti, které jsou zapsany ke
vzdelavani v daném roce. Pokud organizace vytvaii pii své doplitkové Cinnosti zisk, méla
by jej vyuzit k podpofe své hlavni Cinnosti, popiipad¢ ji zfizovatel mlize povolit jiné
vyuziti.

Nasledujici graf (Obr. 4) znazornuje strukturu penéznich prostredki v roce 2012.

Struktura penéznich prostiredki

B Prostiedky ziskané vlastni
¢innosti-hlavni éinnost
1%
m Prostiedky ziskané vlastni
~ ¢innosti-doplikova
19% |  ¢innost

O Prostiedky poskytnuté
ziizovatelem

O Prostiedky poskytnuté
krajem

Obr. 4 Struktura penéznich prostiedktl v roce 2012 (vlastni zpracovani)

Graf jednoznacné ukazuje, Ze 83% pencZznich prostiedkli plyne z vetejnych zdroji.
Nejveétsi cast penéznich prostfedkt plyne zrozpoctu kraje, které vroce 2012 Cinily

3 323,8 tis. K¢&. Prostiedky poskytnuté zfizovatelem Cinily v témze roce 967 211 K¢.

Jak ukazuje nasledujici tabulka (Tab. 5), MS dosahla ve viech analyzovanych letech
zlepSeného vysledku hospodatent, ktery v roce 2012 ¢inil 176 248 K&.
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Tab. 5 Vysledek hospodafeni 2009-2012 (vlastni zpracovani)

2009 2010 2011 2012
Vymosy z hlavni ¢innosti 4 621 950,00|4 500 876,93| 4 637 547,52 |5 105 388,38
Néklady hlavni ¢innosti 4 503 020,00|4 491 754,86| 4 621 883,70 |4 930 761,55
HYV za hlavni ¢innost 118 930,00 | 9122,07 15663,82 | 174 626,83
Vynosy z doplitkové ¢innosti 52 670,00 [ 52 638,00 52 235,00 82 892,00
Néklady doplikové ¢innosti 52 210,00 [ 51648,00 50 822,00 81 271,00
HV za dopliikovou ¢innost 460,00 990,00 1413,00 1621,00

V Mateiské Skole je stabilné¢ zaméstnano 11 pracovnikil veetné feditelky a 2 pracovnici
pracuji na dohodu o pracovni &innosti. Pend’ni prosttedky, které MS poskytuje
Olomoucky kraj, jsou ureny na platy zaméstnanci, odvody, OON a ONIV. OON (ostatni
osobni naklady) jsou ur¢eny na uhradu dohod o pracovni ¢innosti ¢i dohod o provedeni
prace a také k thradé nemocenskych davek. Penézni prostiedky ONIV (ostatni b&zné
vydaje) jsou pouzity na nakup pracovnich pomtcek, hra¢ek a pomtcek pro déti. Strukturu
a vysi penéznich prostiedki poskytnuté Olomouckym krajem v roce 2012 ilustruje
nasledujici tabulka (Tab. 6).

Tab. 6 Penézni prostiedky poskytnuté krajem v roce 2012 (vlastni zpracovani)

2012 Platy OON Odvody Piimé ONIV
pedag. nepedag. pedag. nepedag. ONIV celkem
Matetské Skoly 1643 300 214 800 20 000 15 000 662 000 13 000
Skolni stravovani pii MS 0 561 600 0 197 000 4300
Celkem 1643 300 776 400 20 000 15 000 859 000 17300

Penézni prostifedky poskytnuté Olomouckym krajem musi byt vy€erpany do nuly, pokud
tomu tak k 31. 12. neni, jsou v nasledujicim mésici rozdéleny na odménach a to podle

zasluh jednotlivym pracovnikim.

6.2.1 Fondy prispévkové organizace

Ucetni jednotka vytvari fond kulturnich a socialnich potfeb, rezervni fond a investi¢ni

fond.
Fond kulturnich a socialnich potieb — synteticky ucet 412

Fond kulturnich a socialnich potieb (FKSP) se fidi vyhlaskou ¢. 114/2002 Sb., o fondu
kulturnich a socialnich potfeb a vyhlaskou ¢. 365/2010 Sb., kterou se méni vyhlaska
¢. 114/2002 Sb. FKSP je tvoten ptidélem ve vysi 1% (do 31. 12. 2010 ve vysi 2%)

Z ro¢niho objemu nakladii za¢tovanych na platy a nahrady platt a to véetné odmén. FKSP
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nelze tvorit ze zlepSeného vysledku hospodateni, jelikoz je jeho soucasti jako nakladova
polozka. Penézni prostiedky, které nalezi FKSP musi byt sledovany oddélené na zvlastnim

bankovnim tétu.

Jak uz sam nazev fondu napovida, penézni prostfedky fondu jsou urCeny k zabezpeceni
kulturnich, socialnich a popiipadé daldich potieb zaméstnanci MS. Stav FKSP

Vv jednotlivych letech ilustruje nasledujici tabulka (Tab. 7).

Tab. 7 FKSP (vlastni zpracovani)

2010 | 2011 | 2012
Pocate¢nistavk 1.1. | 32250 | 33115 | 17 799
Tvorba fondu 42000 | 21900 | 24508
Cerpéani fondu 41135 | 37216 | 24180
Konecny stav k 31.12. 33115 | 17799 | 18127

V roce 2012 vyuzili zaméstnanci 24 180 K¢&. Z této ¢astky bylo 11 500 K¢ poskytnuto na
stravovani, 4 180 K¢ na sportovni aktivity, 3 000 K¢ bylo poskytnuto na dary a 5 500 K¢

pouzili zaméstnanci na nakup vitamind.
Rezervni fond — synteticky ucet 413

Rezervni fond je tvoten pouze ze zlepSeného vysledku hospodateni. Stav rezervniho fondu

Vv jednotlivych letech ilustruje nasledujici tabulka (Tab. 8).

Tab. 8 Rezervni fond (vlastni zpracovani)

2010 2011 2012
Pocatecnistav k 1.1. 0 0 0
Tvorba fondu 119000 | 9902 17 077
Cerpani fondu 119000 | 9902 0
Konecny stav k 31.12. 0 0 17 077

V roce 2010 bylo z vysledku hospodatfeni prevedeno 119 tis. K¢ a ve stejné vysi doslo
I K Cerpani fondu a to prevedenim na bézny ucet. V roce 2011 bylo z vysledku hospodateni
ptevedeno 9 902 K¢ a tato ¢astka byla taktéz prevedena na bézny ucet. V roce 2012
vykazuje ke dni ucetni zavérky zlstatek 17 077 K¢

Investi¢ni fond — synteticky tcet 416

Investi¢ni fond je tvofen pouze ve vysi odpist dlouhodobého majetku, které musi schvalit
ziizovatel dle odpisového planu. Investi¢ni fond tvoii MS az od roku 2012, protoze do té
doby nevlastnila majetek, ktery by odepisovala. V roce 2012 odepisuje MS zafizeni

kuchyné, které potidila téhoz roku. Investi¢ni fond vykazuje ztstatek 6 998 K¢.
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6.3 Strukturalni analyza nakladi a vynosu

Pomoci strukturalni analyza vynosi a nakladi zjistime jaky podil na celkovych nakladech
¢1 vynosech tvoii jednotlivé polozky nakladi (vynost) a jak se vyviji jejich stav za
sledované obdobi 2009-2012. Ugetni jednotka uvadi vykazy v ¢lenéni dle syntetickych
Gét, ve kterych jsou uvedeny i nulové polozky. Uéetni vykazy tedy rozvaha a vykaz ziski

a ztrat jsou soucasti ptilohy PII a PIII, pro ptehlednost jsou uvedeny jen nenulové polozky.

Cinnost hlavni

V nasledujici tabulce (Tab. 9) jsou ptehledné zobrazeny naklady hlavni ¢innosti za obdobi
2009-2012. Jak mizeme vidét, nejvyznamngéjsi polozkou jsou mzdové naklady (synteticky
ucet 521), spotieba materialu (synteticky ucet 501) a spotieba energii (synteticky ucet
502). Pokud budeme sledovat vyvoj téchto polozek nakladi v Casu, zjistime, Ze podil
mzdovych nakladt na celkovych néakladech se mirné zvysuje a jejich podil v roce 2012 je
50% celkovych nakladt hlavni ¢innosti. Od roku 2009 se v porovnani s rokem 2012
zvySily mzdové naklady o 14%. Spotieba materidlu je ve sledovanych letech piiblizné
stejna a v roce 2012 ¢inila 15,67% celkovych nakladd. Spotieba energii klesla v roce 2012
ve srovnani s rokem 2011 o 311 283 K¢&. Tato zména, byla zplGsobena snizenim zaloh
na energie a taktéz vracenim pieplatkli za plyn. Dal§imi polozkami, které je vhodné zminit
je polozka opravy a udrzovani (synteticky ucet 511), ktera v roce 2012 ¢inila 262 819 K¢.
V tomto roce MS provedla rekonstrukci kuchyné a jejiho zatizeni. Na polozku ostatni
sluzby (synteticky ucet 518) jsou Uctovany poplatky za sluzby smluvni Gcetni firmy,

revize, zpracovani mezd a BOZP. MS nema Zadny av¢ér.

Tab. 9 Strukturalni analyza nakladt — hlavni ¢innost (vlastni zpracovani)

Cislo polozky [Nazev polozky 2009 2010 2011 2012
A

l. Naklady z innosti 4503 020,00 100% 4 491 754,86 100,00% | 462188370 [ 10000% | 493076064 | 99,90%
1.|Spotieba materidlu 788 450,00 17,51% 714 291,44 15,90% 722 210,74 15,63% 772 579,72 15,67%
2.[Spotieba energie 526 870,00 11,70% 607 763,60 13,53% 607 216,54 13,14% 295 933,02 6,00%
5.|Opravy a udrzovéani 23 980,00 0,53% 62 958,60 1,40% 68 395,20 1,48% 262 819,40 533%
6.|Cestovné 0,00 0,00% 493,00 0,01% 782,00 0,02% 495,00 0,01%
8.|Ostatni sluzby 241 640,00 537% 251 045,74 5,59% 207 224,84 4,48% 199 005,07 4,04%
9.|Mzdové niklady 2163 170,00 48,04% 2090 620,00 46,54% 222085000 | 48,05% 2 468 966,00 50,07%
11.|Zakonné socialni pojiSténi 685 210,00 15,22% 700 269,00 15,59% 738 088,00 1597% 827 485,00 16,78%
12.|Ostatni sociélni pojisténi 8 840,00 0,20% 8 935,00 0,20% 9 095,00 0,20% 9 344,00 0,19%
13.|Zakonné socialni niklady 42 560,00 0,95% 41 191,00 0,92% 21 853,00 0,47% 24 260,00 0,49%
14.|Ostatni socialni naklady 6 780,00 0,15% 3448,00 0,08% 12 635,00 0,27% 0,00 0,00%
19.|Smluvni pokuty a uroky z prodleni 0,00 0,00% 0,00 0,00% 300,00 0,01% 0,00 0,00%
20.[Jiné pokuty a penale 0,00 0,00% 42,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00%
28.|0dpisy dlouhodobého majetku 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00% 6 998,00 0,14%
32.|Ostatni naklady z ¢innosti 15 520,00 0,34% 10 697,48 0,24% 13 233,38 0,29% 0,43 0,00%
35.[Néklady z dlouhod. drobného majetku 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00% 62 875,00 1,28%
1. Finanéni naklady 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00% 091 0,01%

2. Uroky 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,91 100,00%
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V nasledujici tabulce (Tab. 10) jsou uvedeny vynosy z hlavni ¢innosti. Nejvyznamngjsi
polozkou vynosu jsou vynosy z prodeje sluzeb (synteticky ucet 602) a vynosy vybranych
mistnich a vladnich instituci z transferi (synteticky ucet 672). Vynosy z transfert
v jednotlivych letech mirné€ rostou, v roce 2012 tvoti 84,05% z celkovych vynosl. Vynosy

z prodeje sluzeb ve sledovanych letech také rostou, v roce 2012 €inily 812 274 K¢.

Tab. 10 Strukturalni analyza vynost — hlavni ¢innost (vlastni zpracovani)

Cislo polozky|Nazev polozky 2009 2010 2011 2012
B

l. Vynosy z ¢innosti 807 420,00 1747% 792 524,15 17,61% 705 753,42 15,22% 812 374,15 1591%
2.|Vynosy z prodeje sluzeb 651 080,00 80,64% 673 036,00 84,92% 695 749,00 98,58% 812 274,00 99,99%

24.|Cerpéni fondt 136 450,00 20,96% 119 387,81 15,06% 9902,07 1,40% 0,00 0,00%

25.|Ostatni vynosy z ¢innosti 19 890,00 14,58% 100,34 0,01% 102,35 0,01% 100,15 0,01%

1. Finanéni vynosy 3930,00 0,09% 1940,78 0,04% 945,10 0,02% 200323 0,04%
2.|Uroky 3930,00 100,00% 1940,78 100,00% 945,10 100,00% 200323 100,00%

V. Vynosy z transfertt 3810 600,00 82,45% 3706 412,00 82,35% 393084900 [ 84,76% | 429101100 | 84,05%
2.|Vynosy tizemnich rozpo¢t na transfery | 3 810 600,00 |  100,00% 3706 412,00 100,00% 3930849,00 | 100,00% | 4291011,00 | 100,00%

Cinnost dopliikova

Celkové naklady doplnkové cinnosti (Tab. 11)v roce 2012 ¢inily 81271 KC&.
Nejvyznamnéjsi polozky tvoii mzdové naklady, spotiecba materialu a energii. Hodnota
polozek ndkladl z doplikové cCinnosti se odviji od vydanych obédd, jejichz pocet

Vv jednotlivych letech byl zminén v pfedchozi ¢asti prace.

Tab. 11 Strukturalni analyza nakladt — dopliikova ¢innost (vlastni zpracovani)

Cislo polozky |Nézev polozk 2009 2010 2011 2012
A
I Néklady z ¢innosti 52 210,00 100,00% 51 648,00 100,00% 50 822,00 100,00% 81271,00 100,00%
1.|Spotieba materidlu 24 970,00 47.83% 21 751,00 42,11% 21 954,00 43,20% 34 429,00 42,36%
2.|Spotieba energie 5 690,00 10,90% 7 414,00 14,35% 5 823,00 11,46% 8 422,00 10,36%
5.|Opravy a udrzovani 570,00 1,09% 626,00 121% 921,00 181% 1043,00 1,28%
8.|Ostatni shuzby 180,00 0,34% 261,00 0,51% 471,00 0,93% 268,00 0,33%
9.[Mzdové néklady 15 520,00 29,73% 15 881,00 30,75% 16 131,00 31,74% 24 825,00 30,55%
11.|Zakonné socialni pojiSténi 5 280,00 10,11% 5 396,00 10,45% 5 475,00 10,77% 8 440,00 10,39%
13.|Zakonné socidlni ndklady 0,00 0,00% 319,00 0,62% 47,00 0,09% 248,00 0,31%
35.|Néklady z dlouhod. drobného majetku 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00% 3 596,00 442%

Vynosy z doplitkové ¢innosti tvofi vynosy z prodeje sluzeb. V roce 2009 tvotily vynosy
z doplnkové ¢innosti 52 670 K¢ a v roce 2012 pak 82 892 K¢, coz je narust o 57,4%.

Analyza pInéni rozpoctu

V nasledujici tabulce (Tab. 12) je zpracovana analyza plnéni rozpoc¢tu za rok 2011.
Prostfednictvim analyzy plnéni rozpoctu lze porovnat skuteCny a planovany objem
penéznich prostiedki ur¢enych na pokryti provoznich nakladi, které poskytl ziizovatelem

MS v roce 2011.
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Tab. 12 Analyza plnéni rozpoc¢tu 2011 (vlastni zpracovani)

Skute¢./plan

Plan [ Skuteénost v %
Spotieba energie (plyn, elektiina, vodné) 539680 [ 607 217 1125
Ostatni sluzby 131300 | 207225 157,38
Opravy a udrzovani 52 520 68 395 130,2
Ucebni pomucky 20 000 18 300 915
Knihy, ¢asopisy, publikace 15 000 12 500 83,3
Spottebni material, ¢istici prostiedky, Skoleni zaméstnancl 50 000 45 800 91,6
Vedeni bankovnich uéti 18 000 12 000 66,7
Telefonni sluzby (sluzebni hovory) 18 000 16 980 94,3
Pojistné 3500 3500 100,0
Postovni sluzby 2 000 2180 109,0
Provozni niklady celkem 850 000 [ 994 097 116,9

Z ptedchozi tabulky (Tab. 12) je patrné, ze provozni naklady byly piekroc¢eny o 16,9% a to
predevsim v poloZce spotieba energie a ostatni sluzby. Polozka ostatni sluzby byla
prekroc¢ena o 57,8%. Tato zména byla vyvolana pfedev§im zvySenim néakladii na revize
a BOZP. Naopak néklady vynaloZené na ucebni pomiicky a knihy nedoséhly planované
vySe. Taktéz ndklady urCené na spotfebni material, Cistici prosttedky a Skoleni

zaméstnancl nedosahly planované vyse.

6.3.1 Trendova analyza

Trendova analyza slouZi ke sledovani vyvoje jednotlivych polozek nékladii a vynost
Vv Case. Analyza se provadi metodou porovnani dvou hodnot po sob¢ jdoucich obdobi, kdy
jeden rok se bere jako zakladni, v nasem piipadé¢ rok 2009. Prostiednictvim indexi

(Tab.13) je provedena analyza vybranych polozek za obdobi 2009-2012.

Tab. 13 Retézovy index vybranych polozek za obdobi
2009-2012 (vlastni zpracovani)

2010 2011 2012
Naklady celkem - hlavni ¢innost 0,997 1,026 1,095
Mzdové naklady 0,966 1,027 1,141
Spotieba materialu 0,906 0,916 0,98
Spotteba energii 1,154 1,153 0,562
Vynosy z prodeje sluzeb 1,034 1,069 1,248
Vynosy z transferti 0,973 1,032 1,126
Vynosy celkem - hlavni ¢innost 0,974 1,003 1,105
Néklady celkem - doplitkova ¢innost 0,989 0,973 1,557
Vynosy celkem - doplitkova ¢innost 1 0,992 1574
Piepocteny pocet zaméstnancl 0,909 1 1
Pocet déti 1,083 1,117 1,233

V MS je po celé analyzované obdobi zaméstnano okolo 11 zaméstnanctl a to vcetné pani

feditelky. Celkové naklady z hlavni ¢innosti vzrostly za sledované obdobi o 9,5%.
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Nejvyznamnéjsi polozku tvoii mzdové naklady, které jsou v letech 2009-2010 konstantni,
celkovy narist za sledované obdobi je o 14,1%. Nartist byl zptisoben jak rastem platd, tak
i vznikem nového pracovniho mista odborné asistentky. Spotieba materidlu i vynosy
z prodeje sluzeb se kazdorocné zvysSuje, coz se odviji od poctu déti, které Skolku
navstévuji. Spotieba energii stejné tak i cena energii kazdoro¢n¢ nartstd. V roce 2012
doslo k poklesu nakladii za spotfebu energii o 43,8% oproti roku 2009, divodem bylo
vraceni preplatkl a sniZzeni zaloh za energie. Néklady i vynosy za doplikovou ¢innost jsou
ve sledovanych letech téméi konstantni, az v roce 2012 dochazi ke zvySeni poc¢tu vydanych
obéda v ramci dopliikkové Cinnosti, coz zvysilo vynosy o 57,4% oproti roku 2009. Riust
vynosu z hlavni tak i doplikové ¢innosti se pozitivné odrdzi na ristu vynosu jako celku

a to 1 pfes pouze mirny rust transferti.

6.3.2 Ukazatele financni analyzy

Finan¢ni analyza je pro kazdou organizaci a to i organizace vefejné¢ho sektoru dilezita
zejména pti hodnoceni uspésnosti finanéniho fizeni. Ukazateli finan¢ni analyzy (Ptiloha
PIV) je cela fada, av§ak pro vyhodnoceni finan¢niho zdravi Mateiské §koly, byly vybrany
zejména ty, které je vhodné aplikovat v prostiedi neziskového sektoru. Jako zdroje dat
jsem vyuzila rozvahu, vykaz ziskl a ztrat a ptilohu sestavené za sledované obdobi, tedy
roky 2009-2012. Pichledné zpracovana data ze zminénych vykazi, bez nulovych polozek,
jsou uvedeny v Piiloze P Il a P 1ll. V nasledujici tabulce (Tab. 14) jsou uvedeny ukazatele

autarkie a rentability.

Tab. 14 Ukazatele autarkie a rentability za obdobi 2009-2012 (vlastni zpracovani)

2009 2010 2011 2012
Autarkie na bazi vynost a nakladi z hlavni ¢innosti 102,64% | 100,20% | 100,34% | 103,54%
Autakrie na bazi vynost a nakladi z hlavni i dopliikové ¢innosti 102,62% | 100,22% | 100,37% | 103,52%
Mira piijmil z neinvesti¢ni dotace na celkovych provoznich ptijmech 54147% | 438,54% | 518,59% | 479,30%
Ukazatel sobésta¢nosti 1897% | 18,64% | 16,24% | 17,90%
Rentabilita nakladt doplitkové ¢innosti 0,88% 1,92% 2,78% 1,99%
Halétovy ukazatel nakladovosti vynost doplii. ¢innosti ve vztahu k 0,37 0,36 0,35 0,36

Ukazatel autarkie je typickym ukazatelem municipalni sféry, ktery odrazi miru
sobé&stacnosti Ucetni jednotky. Pro municipalni firmy neni hospodaisky vysledek vhodné
kritérium pro hodnoceni efektivnosti, a proto je nanejvySe vhodné vyuzit pravé ukazatel
autarkie. Autarkie na bazi vynosi a nakladu z hlavni ¢innosti vyjadiuje schopnost ucetni
jednotky pokryt své néklady z hlavni ¢innosti dosazenymi vynosy. Ukazatel za sledované

obdobi dosahuje ve vSech letech hodnoty jen mirné vyssi nez 100%, coz lze hodnotit
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pozitivné. Ukazatel autarkie lze rozsifit i o doplitkovou Cinnost. Hodnota ukazatele se
kazdorocné zvySuje a stabiln¢ se drzi nad 100%. Lze fici, Ze doplitkova ¢innost neni pfilis

vyznamna, ale ve vSech letech dosahuje kladného hospodatského vysledku.

Rentabilita doplitkové ¢innosti ma, kromé roku 2012, rostouci trend, coz lze hodnotit
pozitivné. Pokles v roce 2012 je zplsoben ristem nakladt z doplitkové ¢innosti. Vypocet
halétového ukazatele ndkladovosti dosahuje ve sledovanych letech stabilnich hodnot. Pfi
porovnani se zlomovym ukazatelem y (0,6180339) se u municipalnich firem neoéekava
jeho piekroceni. Cim je hodnota haléfového ukazatele vyssi, tim lepsiho ekonomického
vysledku dopliikova ¢innost dosahuje.

Ukazatel sobéstacnosti je za sledované obdobi stabilni. Hodnota by se mohla zdat jako
ptili§ nizka, ale u pfispévkovych organizaci podobného typu je obvykld. Mira piijmil
Z neinvesticni dotace na celkovych provoznich pifijmech je ve sledovanych letech

proménliva. Kolisani je zptisobeno narustem provoznich piijmi v letech 2010 a 2012, kdy

tuto situaci hodnotim pozitivng.
V nasledujici tabulce (Tab. 15) jsou uvedeny ukazatele likvidity za obdobi 2009 az 2012.

Tab. 15 Ukazatele likvidity za obdobi 2009-2012 (vlastni zpracovani)

2009 2010 2011 2012
Bézna likvidita 1,052 1,074 1,075 1,719
Pohotova likvidita 1,05 1,056 1,043 1,448
Hotovostni likvidita 0,849 0,674 0,668 1,34
Podil ¢istého provozni kapitalu na obéznych aktivech 18,30% | 8,83% 6,87% 34,31%

Ukazatel bézné likvidity hodnoti schopnost ucetni jednotky preménit majetek na
prosttedky, které¢ je mozné vyuzit na thradu kratkodobych zavazkl. Ukazatel bézné
likvidity odrazi schopnost Ucetni jednotky hradit kratkodobé zavazky obéZznymi aktivy.
Hodnota ukazatele ma rostouci trend. Hodnota pohotové likvidity se v letech 2009-2011
pohybuje kolem hodnoty 1, coz ukazuje vyrovnanost mezi kratkodobymi pohledavkami
a zavazky. V roce 2012 se ukazatel pohotové likvidity pohybuje na hodnoté 1,448. Tento
fakt poukazuje na neefektivni vazani penéznich prostfedka a to predevSim diky navySeni
penéznich prostfedkl a snizeni polozky kratkodobych zavazki. Taktéz ukazatel hotovostni
likvidity ukazuje na neefektivni vadzani penéZnich prostfedkli na bankovnim tuctu,
doporuc¢ena hodnota se pohybuje kolem 0,2. Podil ¢istého pracovniho kapitdlu na
obéznych aktivech znacné kolisa. Je to zplsobeno pfedevS§im ménici se hodnotou

kratkodobych pohledavek a zavazkd.
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Tab. 16 Ukazatelé aktivity a zadluZenosti za obdobi 2009-2012 (vlastni zpracovani)

2009 2010 2011 2012
Celkova zadluzenost 0,818 0,91 0,93 0,626
Mira zadluzenosti 4,49 10,19 13,35 1,67
Obrat kapitalu 4,76 5,65 512 6,38

Ptedchozi tabulka (Tab. 16) uvadi ukazatele aktivity a zadluzenosti. Obrat kapitalu patii
mezi nejdulezitéjsi ukazatele analyzy vykonnosti. Ukazatel tika, kolikrat se vrati vlozeny
kapital do fungovani prispévkové organizace. Cilem tedy je, aby hodnota ukazatele byla co
nejvyssi. Ukazatel rostl v letech 2010 a 2012 a to zejména diky poklesu hodnoty obéznych

aktiv.

Ukazatel celkové zadluZenosti fika, Ze aktiva jsou v letech 2009 az 2011 kryta asi z 90%
cizimi zdroji. V roce 2012 se troven kryti aktiv cizimi zdroji snizila na 62,6%. Tento
pokles byl zptisoben hlavné naristem hospodaiského vysledku. Ukazatel miry zadluzenosti
fika, ze v roce 2011 je hodnota cizich zdroju tfinactkrat vétsi nez hodnota vlastnich zdroju.
V roce 2012 doslo k poklesu a to zejména diky narGstu vlastniho kapitalu a to konkrétné
vysledku hospodarteni.

V soucasné dobé ma stézejni vyznam fizeni nakladi. Nasledujici schéma (Obr. 2)
prehledné znazornuje strukturdlni analyza ndkladovosti vynost. Diky tomuto rozkladu
muizeme uréit jednotlivé prvky rozkladu a uréit miru vlivu nakladi hlavni &innosti (HC)
i doplitkové ¢innosti (DC).

Obr. 2 Strukturalni analyza nédkladovosti vynost v roce 2012 (vlastni zpracovani)

HC
0.642

Osobni N/V Spot. mat./\V Spot.energie/V Odpisy/V Ostatni N/V Udrzba/V
0,648 0,156 0,0587 0,0013 0,051 0,051
¥ K] v X R v ¥ X ¥ 3
DC HC DC HC DC HC HC DC HC DC
0.006 0.149 0.007 0.057 | 0.0017 0.0013 0.05 0.001 0.05 0.001

U analyzované MS maji nejvétsi vahu osobni naklady, coZ je pro tento typ piispévkovych
organizaci zcela bé&Zné. Z analyzy je ziejmé ze MS dosahuje vroce 2012 kladného
hospodarského vysledku, coz dokazuje ukazatel v nejvyS$sim patie rozkladu. Je vhodné

analyzovat, jak se na tomto vysledku podili hlavni a doplnkova Ccinnost. Hlavni
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1 doplitkova ¢innost dosahuje v roce 2012 kladného vysledku hospodateni a je ziejmé, ze
dopliikova cCinnost pozitivné ovliviiuje ¢innost hlavni a vylepSuje tak celkovy halétovy
ukazatel nakladovosti. Spotifeba materialu se na celkovych nakladech podili 15,6% z toho
14,9% nalezi hlavni Cinnosti. Néklady pfipadajici na hlavni ¢innost tvoii téméf 98%

celkovych nakladl, na doplitkovou ¢innost tedy zbyva 2% celkovych nakladu.

6.4 Analyza ucetnich vykazi Materské Skoly Senice na Hané

Vyhlagka ¢. 410/2009 zménila zcela zasadnim zptisobem od 1. 1. 2010 rozsah ucetni
zavérky vybranych ucetnich organizaci, tedy i organizaci ptispévkovych mezi které
Matetska Skola Senice na Hané patii. Od roku 2010 jsou soucasti ucetni zavérky i vykazy,
které se do té doby ve vefejném sektoru nevyuzivaly. Soucasti ucetni zadvérky Matetské
Skoly je rozvaha, vykaz ziskl a ztrét a ptiloha, zbylé vykazy, kterymi je vykaz o pen¢znich
tocich a prehled o zménach ve vlastnim kapitalu MS nesestavuje. Uetni zavérka se
sestavuje Vv penéznich jednotkach ceské mény a vykazuje se v K¢ s piesnosti na dvé

desetinna mista.

6.4.1 Rozvaha

Struktura rozvahy je zdvazné upravena pravni normou. Rozvaha je zaloZena na bilan¢nim
principu, ktery je po vSechny analyzované roky dodrZen. Struktura vykazu se ovSem
za sledované obdobi zna¢né zménila, vV nové podobé je vykazovano od roku 2010. Nové
uspofadani rozvahy se velmi podobd modelu podnikatelské rozvahy a vychazi znové
smérné uctové osnovy. Vyznamna zména je piedevSim rozdéleni polozek aktiv do Ctyt
sloupcii, a to na sloupce brutto, korekce, netto a minulé obdobi. Pasiva jsou rozdélena
dod vou sloupcii a to bézné a minulé obdobi. Dal§i zména nastala ve vykazovani
pohledavek, kde se pohledavky déli na dlouhodobé a kratkodobé. Uty asového rozliseni
a dohadnych polozek uz netvoii samostatnou skupinu aktiv a pasiv, ale jsou vykazovany

v obéZnych aktivech a kratkodobych zavazcich.

Bilan¢ni suma je v roce 2012 v celkové hodnoté 754 269 K¢, coz je o 30% méné nez
v roce 2009. Pokles bilan¢ni sumy byl zplisoben snizenim objemu obéznych aktiv, a to
zejména V polozce Kratkodobé poskytnuté zalohy (synteticky ucet 314). Snizeni nastalo
diky, jiz dfive zminénému sniZeni zéloh za energie. Sumu aktiv tvofi z vice neZ 95%
ob&zna aktiva. Stala aktiva tvori v roce 2012 jen pozemek v hodnoté¢ 970 K¢ (synteticky
idet 031) a SMV v hodnoté 35 961 K¢&. V evidenci majetku ma MS od roku 2010 i budovu
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a to v brutto hodnoté 5 832 692 K¢. Budova je jiz zcela odepsana a jeji netto hodnota je 0.
Na ucet SMV (synteticky ucet 022) je uctovan majetek, jako je elektronika, zafizeni
kuchyné, bazén atd. Meziro¢ni nariist polozky SMV zpusobil nakup nového zafizeni
kuchyné, které jiz bylo znacné zastaralé, a to v hodnot¢ 32 622 K¢. Toto zatizeni se zacalo
odepisovat v témze roce a ro¢ni odpis Cinil 6 998 K¢&. Dlouhodoby finan¢ni majetek ani

dlouhodobé pohledavky MS nema.

Tab. 17 Strukturalni analyza rozvahy 2009-2012 (vlastni zpracovani)

Cislo polozky|Nazev polozk 2009 2010 2011 2012
A Stala aktiva 0,00 0,00% 970,00 0,12% 970,00 0,11% 35 961,00 4,77%
I Dlouhodoby nehmotny majetek 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00%
1. Dlouhodoby hmotny majetek 0,00 0,00% 970,00 |100,00%| 970,00 | 100,00% | 35961,00 | 100,00%
1.|Pozemky 0,00 0,00% 970,00 |100,00%| 970,00 | 100,00% 970,00 2,70%
3.|Stavby 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00%
4.|SMV 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00% 34 991,00 97,30%
6.[Drobny dlouhodoby hmotny majetek 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00%
1. Dlouhodoby financni majetek 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00%
\A Dlouhodobé pohledavky 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00%
B. Obémd aktiva 981 800,00| 100,00% |804 865,21| 99,88% |915467,96| 99,89% | 718 307,79 | 95,23%
I Zasoby 35100,00 | 3,58% |29636,26| 3,68% | 26644,89 [ 2,91% 34 927,67 4,86%
2.|Materidl na skladé 35 100,00 | 100,00% | 29 636,26 | 100,00% | 26 644,89 | 100,00% | 34 927,67 | 100,00%
1. Kréatkodobé pohledavky 266 050,00] 27,10% |280067,70| 34,80% [319 721,00| 34,92% | 50901,00 7,09%
1.|Odbératelé 24 060,00 | 9,04% |35063,70| 12,52% | 36 907,00 | 11,54% [ 46 128,00 90,62%
2.|Kratkodobé poskytnuté zélohy 237 010,00| 89,08% |242 380,00| 86,54% | 281 170,00| 87,94% 4 773,00 9,38%
25.[Naklady piistich obdobi 4980,00 | 1,87% | 2624,00 | 0,94% | 1644,00 | 0,51% 0,00 0,00%
1. Kratkodoby finan¢ni majetek 680 650,00| 69,33% |495 161,25| 61,52% | 569 102,07 | 62,17% | 632479,12 | 88,05%
9.[B&ny ucet 643 590,00| 94,56% |467 302,26| 94,37% | 545 620,38 95,87% | 607 075,27 | 95,98%
10.|Bézmy cet FKSP 25130,00| 3,69% |2726599| 551% | 10929,69 [ 1,92% 7 630,85 1.21%
17.|Pokladna 11 930,00 | 1,75% 593,00 0,12% | 12552,00 | 2,21% 17 773,00 2,81%
C. Vlastni kapital 179 660,00| 18,30% | 72 007,21 | 8,94% | 6386596 | 6,97% | 282430,79 | 37,44%
I Jméni icetni jednotky a upravujici polozky 28 020,00 | 15,60% | 28 990,40 | 40,26% | 28 990,40 | 45,39% | 63 981,40 22,65%
1.|Jméni ucetni jednotky 28 020,00 | 100,00% | 28 990,40 | 100,00% | 28 990,40 | 100,00% | 63 981,40 | 100,00%
1. Fondy téetni jednotky 32250,00 | 17,95% |33 114,74 | 45,99% | 17 798,74 | 27,87% | 42 201,56 14,94%
2.|Fond socialnich a kulturnich potieb 32 250,00 | 100,00% | 33 114,74 | 100,00% | 17 798,74 | 100,00% | 18 126,74 42,95%
3.[Rezervni fond tvoreny ze zlepSen¢ho vysledku hospodaieni 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00% 17 076,82 40,46%
5.[Fond reprodukce majetku, investi¢ni fond 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00% 6 998,00 16,58%
1. Vysledek hospodareni 119 390,00| 66,45% | 9902,07 | 13,75% | 17 076,82 | 26,74% | 176 247,83 | 62,40%
1.|Vysledek hospodareni b&zného ticetniho obdobi 119 390,00| 100,00% | 9 902,07 |100,00% | 17 076,82 | 100,00% | 176 247,83 | 100,00%
D Cizi zdroje 802 140,00/ 81,70% |733 828,00/ 91,06% |852572,00| 93,03% | 471838,00 | 62,56%
1. Rezervy 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00%
1. Dlouhodobé zavazky 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00% 0,00 0,00%
118 Kratkodobé zavazky 802 140,00 100,00% | 733 828,00| 100,00% | 852 572,00 | 100,00% | 471 838,00 | 100,00%
5.[Dodavatelé 75800,00 | 9,45% |13444,00| 1,83% | 16187,50 [ 1,90% 4 976,00 1,05%
13.|Zaméstnanci 309 460,00] 38,58% |254 218,00| 34,64% |283116,00| 33,21% | 185924,00 | 39,40%
15.|Zixctovani s institucemi soc. zabezpeceni a zdrav. pojisténi (171 100,00{ 21,33% [130 743,00 17,82% | 143 233,00| 16,80% | 101441,00 | 21,50%
18.)Jiné piimé dané 55780,00| 6,95% |34173,00| 4,66% | 44430,00 | 521% 18 497,00 3,92%
33.|Dohadné 1icty pasivni 190 000,00| 23,69% |301 250,00 41,05% | 365 605,50 42,88% | 161000,00 | 34,12%

Hodnota ob&znych aktiv je v Krozvahovému dni roku 2012 vykdzana v hodnoté
718 308K¢, coz je o 27% méne nez v roce 2009. Zména je vyvolana piedev$im snizenim
polozky Kratkodobé poskytnuté zalohy (synteticky ucet 314), polozky Bézny ucet
(synteticky ucet 241) a polozky Bézny ucet FKSP (synteticky tcet 243). Na polozku
Néklady ptistich obdobi (381) je ictovano predplatné casopisu. Sumu obéznych aktiv tvori

z 88% kratkodoby finan¢ni majetek, kde nejvetsi polozkou je bézny ucet.

Suma pasiv je v roce 2012 tvorfena z 37,44% vlastnim kapitalem a z 62,57% cizimi zdroji.

V roce 2009 byla struktura pasiv z 81,7% tvofena cizimi zdroji a tento podil se az do roku
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2011 neustale zvySoval. Ke zméné doslo az v roce 2012, kdy doslo ke snizeni polozek
Dodavatelé (synteticky ucet 321) a Zaméstnanci (synteticky ucet 331). U polozky Zavazkt
k zaméstnancim dos§lo mezi roky 2009 a 2012 ke snizeni o 60%. Polozka Jméni ucetni
jednotky (synteticky ucet 401) je tvoiena od roku 2010, kdy doslo k piechodu na jiny
zptisob vykazovani na zakladé pievodového mustku MFCR. Jméni ucetni jednotky je
tvofeno ze zustatki fondu obézného majetku a fondu dlouhodobého majetku. Mezi roky
2009 a 2012 vzrostla tato polozka 0 35961 K¢. Hodnotu vlastniho kapitalu vyrazné
ovlivituje polozka Vysledek hospodaieni bézného ucetniho obdobi (synteticky ucet 493).

Dlouhodobé zavazky MS nema.

6.4.2 Vykaz ziski a ztrat

Vykaz ziski a ztrat je upraven zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi. Vykaz ziskl a ztrat
je soucasti Ucetni zaveérky a je v ném rozvedena jedna z polozek rozvahy a to vysledek
hospodateni bézného obdobi. Ve vykazu ziskli a ztrat jsou vykazovany konecné zustatky
syntetickych ucti nakladid a vynost. Vykaz ziskii a ztrat je rozdélen do dvou casti a to
na bézné ucetni obdobi, které je dale déleno do dvou sloupcti a to na hlavni a hospodéiskou
¢innost, a na minulé obdobi, které¢ je taktéz rozdéleno na hlavni a hospodaiskou Cinnost.
Mezi nejzésadnéj$i zmény, které nastaly vroce 2010, patfi jiz zminénd zcela nova
struktura nakladd a vynost. Od roku 2010 vykazuji ucetni jednotky veskeré naklady

a vynosy, tedy i ndklady a vynosy rozpoc¢tového hospodareni.

6.4.3 Prehled o penéZnich tocich

Piehled o penéznich tocich podrobné analyzuje polozky tykajici se pené€znich prostredka
toku v prubéhu daného obdobi. Piehled o penéznich tocich je uréen piilohou ¢. 5 vyhlasky
410/2009 Sb.,

Mateiska Skola je osvobozena od sestavovani Prehledu o penéznich tocich, jelikoz vede
ucetnictvi v souladu s ustanovenim § 9 odst. 5 zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi a § 9

vyhlasky.

6.4.4 Protokol o vysledku verejnospravni kontroly

Protokol o vysledku vefejnospravni kontroly na mist¢ ve smyslu § 13 odst. 1 zédkona

%

¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé je sestavovan kazdorocné.
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Vetejnospravni kontrolu provadi v MS externi auditorskéd spole¢nost na zékladé povétreni

zfizovatelem.

Piedmétem kontroly v roce 2012 byly néaklady a vynosy, pohledavky, zavazky, pokladna,
stavy uctl, bilan¢ni kontinuita, fondy, Kryti fondii a dodrzeni rozpoctovych pravidel,
cestovni nahrady, zdsoby, majetek, inventarizace, uvéry, leasingové smlouvy, darovaci
smlouvy a dary, najemni a kupni smlouvy a smlouvy o vypujéce. Drobné nedostatky byly

zjistény pouze v oblasti cestovnich nadhrad a fondu, ostatni polozky byly bez zévad.

6.5 Shrnuti vysledkt analyzy hospodareni

Mateiska Skola hospodafi vyrovnané a snazi se neustale své vysledky zlepsovat. O tom
sveédci 1 fakt, Ze ve vSech sledovanych letech dosahuje Mateiska Skola kladného vysledku
hospodateni jak v hlavni tak i v doplitkové Cinnosti. TaktéZz se zvySuje 1 pocet déti, které
MS navitévuji. Matei'skd $kola sestavuje uéetni zavérku kvartalng, coZ rozhodné piispiva
k efektivnéj$i kontrole finan¢niho hospodafeni ucetni jednotky. Stav analyzovanych
ucetnich vykazi Ize hodnotit jako velmi dobry. I ptes to, ze se na Matefskou Skolu, jejimz
ziizovatelem je USC, nevztahuje povinnost zavést vnitini kontrolni systém podle zakona
&. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé, vyuziva MS nékolik diléich prvki
tohoto systému. Jak vyplynulo z dotazniku, ma Matetsk4 Skola smérnicemi uSetfenou
oblast vzdélavani, BOZP a oblast pravni. V oblasti Gcetnictvi je vytvofeno jen nekolik
zakladnich smérnic. Matefska S$kola nema =zfizeny utvar interniho auditu, funkci
vefejnospravni kontroly dle zdkona €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich

rozpoctl, zastava obec, ktera kazdoroné nechava provést v MS finan¢ni audit.

V projektové casti bude navrZzen vnitfni kontrolni systém a bude zpracovan soubor

vnitinich smérnic, které bude mozZno ihned zapracovat do provozu a fizeni MS.
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7 PROJEKT ZAVEDENI VNITRNIHO KONTROLNIHO SYSTEMU
V MATERSKE SKOLE SENICE NA HANE

Ukolem diplomové prace je zavést v Mateiské $kole Senice na Hané vnitini kontrolni
systém. Jak jiz bylo zminéno v teoretické ¢asti diplomové prace, vnitini kontrolni systém
vytvaii podminky pro hospodarny, efektivni a ucelny vykon vetejné spravy. Vnitini
kontrolni systém by mél obsahnut vSechny c¢innosti Matetské skoly, tato prace se vSak

zaméfi pouze na oblast ekonomickou.

Na zaklad¢ analytické casti, navrhnu mozné zpusoby zlepSeni stdvajiciho vnitiniho
kontrolniho systému. Projekt bude rozdélen na nékolik Casti a to na navrh piehledu
0 penéznich tocich, navrh chybéjicich vnitfnich Uéetnich smérnic, Upravu nékterych
stavajicich smérnic a vytvofeni vnitfniho kontrolniho systému. Navrzeny projekt bude
podroben nédkladové, casové analyze a analyze rizik, budou uréeny piinosy projektu
a taktéZ 1 moZnost realizace navrhovaného projektu v prostiedi Matefské Skoly Senice na

Hané.

7.1 Navrh prehledu o penéZnich tocich

Obsahové vymezeni Prehledu o penéZnich tocich je stanoveno §43 vyhlasky €. 410/2009
Sb., Piehled o penéZnich tocich zobrazuje stav penéznich prostiedki, které ma ucetni
jednotka na pocatku ucetniho obdobi, jejich zdroje a polozky, na néz byly v pribéhu
daného Ucetniho obdobi vynaloZeny, a taktéZ i1 zlstatek k okamzZiku sestaveni ucetni

zaverky.

Doporucuji, aby smluvni ucetni firma, ktera zpracovava ucetni vykazy pro Matefskou
Skolu, zatradila do zpracovavanych kvartalnich vykazl (rozvaha, vykaz ziski a ztrat,
ptiloha) i Piehled o penéznich tocich. Piehled o penéznich tocich by mél slouzit nejenom
jako zdroj informaci o vyuziti penéznich prostfedkd, ale mél by byt ndpomocen i pfi fizeni

likvidity.

7.2 Vnitini u¢etni smérnice organizace

Nedilnou soucasti vnitiniho kontrolniho systému organizace jsou vnitini U€etni smérnice.
Vnitini smérnice je normativni pravni akt, ktery vydava statutdrni organ, tedy feditelka
Matetské Skoly. Vnitini smérnice tedy upravuje chovani ¢i vlastnosti nékterych prvka

v organizaci. Hlavnim ukolem wvnitinich smérnic je stabilizovat ucelny systém fizeni
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a organizaci prace, vymezit odpovédnosti a také stanovit pravomoci a povinnosti
jednotlivych zaméstnancti. Zakladni pozadavek pii tvorbé a nasledné aplikaci vnitinich
smérnic je, aby byly predvidany vSechny podminky souvisejici s oblasti, kterou konkrétni
smérnice upravuje a byl tak vytvofen jednotny postupu pii sledovani a zachycovani
opakujicich se uéetnich piipadd a operaci v MS. Vnitini smérnice by mély byt ndpomocny
1 pfi feSeni nejednoznacnych ptipadl, které se v Matefské Skole vyjmecné vyskytuji.
Vnitini ucetni smérnice jsou zavazné pro vSechny zaméstnance a jejich neplnéni ¢i Skody
zpusobené porusenim povinnosti plynoucich z vnitinich smérnic, lze na zaméstnanci

vymahat pomoci riznych sankei.

Vnitini ucetni smérnice, které budou vramci projektu zpracovany, umozni nejenom
kontinuitu jednotlivych postupii, ale také eliminuji rizika, které by mohly nastat jednak

chybou zaméstnance tak i pfi zmén€ pracovniki.

Jak vyplynulo z pfedchozi analyzy, ma MS vypracovany zakladni smérnice, ale nékolik
Z nich je zpracovano neptehledné ¢i nedostatecné a nékteré smérnice chybi tplné. V ramci

navrhu vnitinich ucetnich smérnic bude zpracovano téchto 11 smérnic (Pfiloha PV):

e smérnice k tvorbé a evidenci vnitinich ptredpisit Matetské Skoly Senice na Hang;

e smérnice upravujici systém zpracovani ucetnictvi v Matei'ské Skole Senice na Hang;

e smérnice upravujici harmonogram ucetni zavérky v Mateiské Skole Senice na
Hané;

e smérnice upravujici obéh tcetnich dokladli v Matetské Skole Senice na Hang;

e smérnice pro vnitini kontrolni systém v Matetské Skole Senice na Hang;

e smérnice upravujici Skody a Skodni udalosti v Matetské Skole Senice na Hang;

e smérnice upravujici podpisove vzory Matetské Skoly Senice na Hang;

e smérnice upravujici pokladni operace Mateiské Skoly Senice na Hang;

e smérnice upravujici uctovani Casového rozliSeni a dohadnych ucti v Matetské
Skole Senice na Hané;

e smérnice upravujici evidenci majetku Mateiské Skoly Senice na Hang;

e smérnice upravujici inventarizaci majetku, pohledavek a zavazka Matetské Skoly

Senice na Hané.

V ramci projektu nebudou zpracovany smérnice upravujici kurzové rozdily, opravné

polozky a rezervy jelikoz MS tyto polozky nevytvaii.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 64

Vnitini ucetni smérnice, které jsou soucasti piilohy PV, jsou zpracovany v souladu
s platnou legislativou a pozadavky feditelky MS a budou zatazeny do souboru platnych
smérnic Matefské Skoly. Dle prani feditelk nejsou ve smérnicich uvedeny zadné osobni

udaje o zaméstnancich.

7.3 Vnitini kontrolni systém v Materské Skole Senice na Hané

Vnitini kontrolni systém by meél obsdhnout vSechny procesy, které probihaji v ucetni
jednotce a musi taktéZ navazovat na pozadavky dané ziizovatelem organizace
a respektovat organizacni strukturu, ktera je v organizaci uplatiovana. Dulezité je zejména
zapracovat a presné definovat odpovédnost, povinnosti a pravomoci jednotlivych
pracovnikl. Jednim z hlavnich ukold vnitiniho kontrolniho systému je podat vcasné
informace vSem Urovnim fizeni o zjiSténych nedostatcich a taktéZ podéavat informace
tykajici se opatfeni k jejich népravé. Pti jednotlivych ucetnich operacich mtze v pribéhu
ucetniho obdobi dochazet k chybam a to jak umyslnym tak i neimyslnym. Se vSemi
procesy je spojena ur¢ita mira rizika a je nutné tedy tyto chyby kontrolovat a vyuzivat
takové postupy, které pomohou k jejich eliminaci. Zinformaci, které vyplynuly
z rozhovoru s feditelkou MS je ziejmé, Ze je nutné v Matefské $kole Senice na Hané zavést
jednotnou metodiku vnitini kontroly, kterd navaZze na jiz pouzivané vnitini smérnice.
Vhodné vytvofeny vnitini kontrolni systém pomaha organizaci eliminovat rizika a je tak
pomocnikem nejen pro ziizovatele a feditelku MS, ale i pro vsechny zaméstnance.
V prostiedi prispévkovych organizaci, které maji maly pocet zamé&stnancii, mezi které se
fadi i analyzovana MS, nastava problém absence kontrolniho pracovnika (interniho auditu)
a proto je nutnost zavést fungujici vnitini kontrolni systém o to vétsi. Noveé vypracovana
smérnice pro vnitini kontrolni systém Matetské Skoly Senice na Hané je soucésti souboru

smérnic, které jsou soucasti Prilohy PV.

Mateiska Skola Senice na Hané ma vypracovano nékolik smérnic, které jsou zapracovany

do fungovani prispévkové organizace. Jedna se o smernice upravujici tyto oblasti:

rosr 7N

e oOrganizacni fad a provozni fad;
e 0béh ucetnich dokladu;

e cestovni ndhrady;

e uplatu za stravné;

e Uplatu za piedskolni vzdélavani;

e skartacni a spisovy fad;
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e Vvnitini platovy piedpis;

e Vyfazovani nepotiebného majetku;

e Cerpani fondu kulturnich a socialnich potieb;

e doplikova ¢innost;

e poskytovani informaci a ochranu osobnich udajt;
e pouzivani sluzebnich mobilnich telefon;

e BOZP apozarni evakuacni plan;

e vyhledavani rizik v ramci hlavni ¢innosti a ochrana déti ve Skole.

MS ma vytvofenou i smérmici upravujici oblast majetku, ale ta je rozdélena do nékolika
smérnic, které jsou diky tomu zna¢né nepiehledné. Ukolem projektu bude tuto smérnici

upravit a zptehlednit.

Odpovédnost za zavedeni a predevS§im udrzeni vnitiniho kontrolniho systému je upravena

zakonem 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole.
Dle prostudovanych literarnich pramenti by mél vnitini kontrolni systém obsahovat:

e Vseobecna ustanoveni;

e Zékladni pojmy;

e Vnitini kontrolni systém Matetské Skoly Senice na Hang;
o Vvymezeni kontrolniho prostiedi;
o kontrolni ¢innosti;
o Zzpracovani informaci;

o fizeni rizik a monitoring.

Vieobecna ustanoveni

Vnitini kontrolni systém v Matetfské Skole Senice na Hané vychazi z pozadavki
zfizovatele obce Senice na Hané a taktéZ z organizacniho fadu Matetské Skoly. PoZzadavky
na vnitini kontrolni systém vychdzeji zejména ze zdkona ¢. 320/2001Sb., o financni
kontrole, zakona ¢.250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpocti a vyhlasky
¢.64/2002 Sh., kterou se provadi zakon o finan¢ni kontrole. Tato vyhlaska blize stanovi
podrobnosti o kontrolnich metodach, postupech, rozsahu zprav a vysledcich finanénich

kontrol.
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Zakladni pojmy

V nové smérnici, kterd bude pro potfeby Mateiské Skoly vytvotena, je nezbytné definovat
a objasnit nékolik pojmu, které se ve smérnici Casto vyskytuji. Jedna se o:
Prispévkova organizace — jedna se o pravnickou osobu, ktera se fidi zdkladnim pravnim

radmcem, ktery je dan zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich

rozpocti, ve znéni pozdéjsich predpist.

Rozpocet — jedna se o piijmy, které byly poskytnuty ziizovatelem ¢i z jinych zdroji

a vydaji, které se k témto piijmim vztahuji.

Interni audit — internim auditem se rozumi nezavisla, objektivni, zji§tovaci a také
konzulta¢ni ¢innost, kterd je zaméfena na predavani hodnoty a neustalé zdokonalovani

procest v dané ucetni jednotce.

Informacni systém — jednd se o systém, ktery umoziuje ziskavani, zpracovani,

poskytovani a uchovavani informaci v elektronické podobé.

Kontrolni ¢innosti — jednd se o systém procedur a opatfeni, ktera jsou vykonavany

vedoucim pracovnikem a poskytuji tak pfiméfenou jistotu o plnéni cili MS.

Kontrolni prostiedi — jedna se o piistup feditelky MS a viech zaméstnancii k vykonu

viech ginnosti v MS a to véetn& kontroly.

Monitoring — sytém sledovani, vyhodnocovani cCinnosti a skuteCnosti ve vnitinim
a vngjSim prostiedi, které mohu mit vliv na budouci ¢innosti. Z hlediska vnitiniho
kontrolniho systému je vyznamny zejména pro sledovéani, vyhodnocovani Ucinnosti,

efektivnosti a také napravy nasledkd.

PiedbéZzna kontrola — je to kontrolni ¢innost, ktera probiha pfi ptipravé a pied schvalenim
operace.

Pribézna kontrola — je to kontrolni ¢innost, kterd probiha pfed ukoncenim operace,
jejichz cilem je sledovani dodrZzovani zavaznych ptedpist. Cilem je zabranit vzniku
udalosti s negativnim dopadem na hospodateni MS.

Nasledna kontrola — je to kontrolni Cinnost, ktera je provadéna nésledné po ukonceni

operace.

Riziko — je to moznost, Ze se urcité skute¢nosti budou odlisovat od stanovenych cild.
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Rizeni rizik — jedna se o proces, ktery je zaméfeny na identifikaci, méteni, vyhodnoceni

a nasledné omezeni rizik.

Rizeni organizace — je souhrn opatieni, které jsou zavedené v ucetni jednotce za ucelem

dosaZeni stanovenych cilt.

Vnitini kontrolni systém —systém lze charakterizovat jako souhrn organizovanych,
formalizovanych a stalych opatfeni, ktera jsou zavedeny a uplatnény v organizaci s cilem
zajistit dosazeni stanovenych cilli a zaroven splnéni principu ucelnosti, hospodarnosti

a efektivnosti tzv. principu 3E.

Vnitini kontrolni systém Materské §koly Senice na Hané

Vymezeni kontrolniho prostredi

Vnitini kontrolni prostfedi tvoii zaklad pro ostatni prvky vnitiniho kontrolniho systému
a predstavuje tak soubor jednotlivych faktorti, které plisobi a ovliviluji ¢innost vnitiniho
kontrolniho systému. Kontrolnim prostiedim ve vnitinim prostfedi Matetské Skoly Senice
na Hané rozumime piistup feditelky MS, jeji zastupkyné a vech ostatnich zamé&stnanci

k vykonu provadénych ¢innosti a ke kontrole.

Reditelka Matefské skoly zajistuje fungovani a plisobeni vnitiniho kontrolniho systému
a to tak, Ze neustale sleduje ucinnost systému jako celku. Tato ¢innost by méla byt
sledovana pribézné a to s maximalni objektivitou. V priibdhu roku svolavé feditelka MS
pravidelné porady, kterych se udastni viichni zaméstnanci MS. Prostfednictvim téchto
setkani vyhodnocuje vedeni MS celkovou strategii piispévkové organizace, strategii Fizeni

rizik a kontrolu uchovavani dat pro naslednou kontrolu.

Velmi dilezité je predevSim piesné uréeni pravomoci, povinnosti a kompetenci
jednotlivych zaméstnancli v ramci vnitfniho kontrolniho systému, diky pfesnému urceni
ulohy jednotlivych zaméstnanci je zaruCeno jejich aktivni zapojeni do wvnitiniho
kontrolniho systému.
Reditelka MS je odpovédna za:
e vSechny zaleZitosti tykajici se poskytovani vzdélavani a také oblasti tykajici se
organizacnich, provoznich a finan¢nich zalezitosti, dle zakona ¢. 561/2004 Sb.,;
e 7ajisSténi spojeni se zfizovatelem a rozvoj spoluprace s rodi¢i, sponzory a ostatnimi
MS a Z8;
e vedeni pedagogickych porad a vedeni agendy FFKSP a MS;
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vedeni pokladni knihy;

evidenci a sledovani rizik;

pfedavani informaci zaméstnanctiim;

plnéni tkold vzdélavaci prace a provadéni kontrolni ¢innosti;

sestavuje rozpocet a zajiStuje financni prostiedky z obce, zodpovida také za
majetek a hospodaieni MS;

sledovani novinek ve vzdéldvacim procesu a za sledovani kvality a urovné

vzdélavaciho procesu.

Utitelky MS jsou odpovédné za:

dodrzovani a plnéni vzdélavaciho programu,;

piedavani informaci feditelce MS;

vedeni tiidni dokumentace a vedeni zaznamu o détech;
ptipravu akci MS a také kurzi a krouzkd, které MS potada;
neustalé vzde€lavani sebe sama;

vzhled prostor MS, udrzbu a nahlaseni poskozeni hra¢ek a ostatniho majetku MS.

Utitelka XY je navic povéfena funkci piikazce a zastupuje feditelku MS v jeji

nepiitomnosti a je taktéZ odpovédna za pokladnu MS.

Domovnice a uklizecka je odpovédna za:

dodrzovani &istoty v prostorach MS;
pé&e o pozemek a zahradu MS;
nahlaseni poruch ¢&i zavad na majetku MS;

hospodateni s uklidovymi prostiedky.

Provozat a pracovnice obchodniho provozu je odpovédna za:

stav a Cistotu kuchyng;

péci o vybaveni kuchyné a nahlaseni pfipadnych nedostatkt ¢1 poruch;
evidenci zasob a nakup zéasob;

piipravu jidelnicku a pfipravu stravy;

kalkulaci stravy;

evidenci dopliikové Cinnosti.
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Provozar dale zodpovidd za spravu pokladny skolni jidelny a za odvod hotovosti na

bankovni t¢et MS.

Za vybér zaméstnancti je zodpovédna feditelka MS. Zaméstnanci by pii své praci méli

postupovat podle etickych zasad, které by méli podpofit spravny vyvoj ditéte.

Reditelka MS je povinni zajistit, aby pii Ginnostech v ramci pracovniho procesu
nedochédzelo ke stfetu z4jmi a proto je dbano na to, aby vedouci zaméstnanci
a zaméstnanci provadé&jici kontrolu nebyli v ptibuzenském vztahu a kontrola tak neztracela

na divéryhodnosti.

Fungovani Mateiské Skoly Senice na Hané je v souladu se zfizovaci listinou. V Cele
organizaéni struktury stoji feditelka MS a ostatni zaméstnanci jsou ji piimo podiizeni.
Reditelka MS, jako statutarni organ, je opravnéna jednat jménem piispévkové organizace
a je taktéz odpovédna za hospodafeni MS. Zastupkyné feditelky, jedna v nep¥itomnosti
feditelky MS jménem organizace a podili se taktéZ na kontrolni &innosti. Jelikoz MS
vyuziva sluzeb smluvni Gcetni firmy, je funkce hlavni ucetni a spravce rozpoctu sloucena,
coz povoluje zakon o finanéni kontrole ve vefejné spravé. Reditelka MS dba na neustale
zvySovani kvalifikace zaméstnanctl, coz ma pozitivni vliv na efektivni fungovani MS

a snizuji se tak rizika z provadénych ¢innosti.
Kontrolni ¢innosti

Finanéni kontrola je nedilnou souéasti finanéniho fizeni MS, ktera zabezpeduje efektivni,
hospodarné a Gcelné nakladani s vefejnymi prostfedky. Kontrolni ¢innosti musi obsdhnout
v celé organizacni struktufe vSechny Ccinnosti i zaméstnance. Finanéni kontrola je
zabezpecena jednak ze strany zfizovatele a to kaZzdoro¢nim finanénim auditem a nové bude

zaveden systém vnitini kontroly.

Vnitini kontrolni systém v MS bude zahrnovat zejména finanéni kontrolu, kterou bude
zajistovat vedouci zaméstnanec, tedy feditelka MS. Problém organizaci s malych podtem
zaméstnancli, kterou je i MS Senice na Hané, je velmi dominantni vliv vedouciho
pracovnika, ktery sebou nese fadu vyhod, ale 1 nevyhod. Nevyhodou je moZnost, ze vnitini
kontrolni systém nebude fungovat dostatecné a to zejména diky znacnému vlivu vedouciho
zaméstnance, ktery mize zpiisobit nespravnosti ve vedeni ucetnictvi. Jako ptiklad lze uvést
provedeni neopravnénych plateb, ke kterému by v organizaci s vétsim poctem zaméstnancti

nedoslo. Jelikoz feditelka MS ma absolutni kontrolu nad pen&znimi prostiedky a nedochazi
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ke kontrole transakci jinymi osobami, muze dochazet k chybam ¢i k neopravnénym

transakcim.

Jednim z vyznamnych ukoli kontroly je urcit rizika, kterd jsou spojena s Cinnosti
a hospodafenim pfispévkové organizace. Kontrola Ucetnictvi je provadéna ctvrtletné
a ostatni kontroly jsou provadény vzdy jedenkrat za rok. Smluvni ucetni firma zpracovava
kvartalné¢ ucetni zavérku jejiz soucasti je rozvaha, vykaz ziskd a ztrat a ptiloha. Tyto
dokumenty jsou v listinné podobé& doru¢eny feditelce MS, ktera je archivuje dle Spisového
a skartacniho fadu. Dokumenty nejsou predkladany ztizovateli, jelikoz ten tuto povinnost
nevyzaduje. Bylo by vhodné, kdyby se ziizovatel piispévkové organizace do kontrolni
ginnosti zapojil vice nez-li pouze jedenkrat za rok tim, e necha provést v MS externi
finanéni audit. Dvakrat roéné provadi feditelka MS kontrolu vzdélavaciho programu
v ramci hospitaéni Cinnosti a o této kontrole je zpracovdn zdznam, ktery je rovnéZz
archivovan dle Spisového a skartacniho fadu. O kazdé provedené kontrole je nutné
zpracovat zaznam o kontrole a tento zaznam uchovat pro dalsi zkoumani. Zapis o kontrole
musi obsahovat tdaje o tom, jak a kym byla kontrola nafizena, na co byla kontrola

zamétena, dale obsahuje tidaje o pribéhu kontrolni ¢innosti.

V Matetské Skole Senice na Hané je vyhodné vykonédvat dvoustupiiovou kontrolu a to
zejména z divodu, e v MS nejsou vykonavany operace, které by trvaly del§i &as,
a ve veétsiné piipadd se jedna o operace, které se Casto opakuji. Proto navrhuji, aby byla

sloucena kontrola pribéZna a nésledna.

Kontrola piedb&zna, za kterou zodpovida feditelka MS a poté i ptikazce operace (ucitelka
XY), s sebou nese nejveétsi ¢ast preventivnich opatieni. Pokud ve fazi predbézné kontroly
feditelka MS dostateéné neposoudi mozna rizika, mize dojit k poruseni zakladnich
pozadavkli na hospodateni pfispévkové organizace. PriibéZnou kontrolu, kterd je
vykonavana pii p¥ipravé a pied schvalenim operace, vykonava feditelka MS. Za kontrolu

néslednou je odpovédna feditelka MS.

Reditelka MS jako statutarni organ, zodpovida za provadéni provozni kontroly v ramci své
fidici pusobnosti, oveéfovani kvality provedené kontroly, seznameni zaméstnancu s jejich
pravy a povinnosti a s vysledky probihajicich kontrol. Dale zodpovida za pfijimani
opatieni ke zlepSeni funk¢énosti provozni kontroly a v neposledni fadé také za aktualizaci

dokumenti a realizaci ptipadnych zmén.
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Matetska Skola Senice na Hané vyuziva tyto kontrolni postupy, které jsou v souladu se

zadkonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole:

e metoda porovnavani;
e metoda sledovani;

e metoda vypocti;

e metoda analyzy;

e metoda Setieni a ovéfovani.
Zpracovani informaci

Pro spravné fungovani wvnitiniho kontrolniho systému je nezbytné, aby vedouci
zaméstnanci méli dostatek pfesnych a spolehlivych informaci, které mohou vyuzit pfi
rozhodovani. Je nutné, aby byli zaméstnanci seznameni se vSemi dualezitymi procesy
a informacemi, které maji vliv na provadéné ¢innosti, pravomoci a odpovédnost. Informace
jsou zaméstnanciim predavany na pravidelnych poradach, které jsou svolavany feditelkou
MS. Jelikoz vyuziva MS sluzeb smluvni Géetni firmy, nevlastni MS Zadny uéetni program
ani jiné programy. Ugetni i ostatni dokumenty jsou archivovany v kanceléii feditelky dle

Spisového a skartacniho fadu.

Mezi poskytovani informaci patii také zpracovani zprav o vzdélavacich a jinych
¢innostech, které predklada ztizovateli a externim subjekttim.

Rizeni rizik

Rizeni rizik je proces, ktery se orientuje na méfeni, vyhodnoceni a sledovani rizik. Snahou
je eliminovat zjisté€na rizika a co nejvice zmirnit jejich moZzné dopady na chod organizace.
Tento proces probiha nepietrzité a to ve viech &innostech MS. Mateiska $kola eviduje jen
rizika plynouci z provozni ¢innosti a ostatni rizika nesleduje. Bylo by vhodné, kdyby MS
zacala evidovat i rizika, které plynou z ostatnich oblasti a doplnit tak seznam rizik. Diky
identifikaci vSech moznych rizik a propojeni téchto rizik s pracovni naplni jednotlivych

zaméstnancu lze tato rizika fidit.

Matetskd Skola casto neméni cCinnosti, které vykonava, ale pokud se objevi nové
vykonéavana €innost je tfeba ¢innost analyzovat a urcit i mozna rizika. Po analyze rizik je
nutné urcit i moznosti eliminace ¢i Uplného odstranéni daného rizika a tyto postupy doplnit

do jiz vypracovaného seznamu rizik.
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Monitoring

Monitoring je Cinnost, jejimz ukolem je soustavné sledovat a vyhodnocovat Cinnosti,
vyznamné skute¢nosti a souvislosti ve vnitinim a vné&j§im prostiedi MS, které mohou mit
vliv na jeji Cinnost. Zjednodusen¢ se jedna o sledovani a vyhodnocovani ucinnosti
a efektivnosti vnitiniho kontrolniho systému a taktéz i odstranéni nedostatkl, které se

V systému objevi.

V nové zavedeném vnitinim kontrolnim sytému bude kladen diraz na zhodnoceni
funkénosti nové zavedeného systému. Je tieba zjistit, zda systém obsahl vsechny
ekonomické &innosti, které v MS probihaji. Toto zhodnoceni samoziejmé nelze provést
ihned po zavedeni, ale je potfeba S odstupem cca pul roku, zhodnotit zda systém vyhovuje
pozadavkiim MS a zjistit piipadné nedostatky, které systém ma. Teprve aZ po odstranéni
téchto nedostatkt, ale uvazovat o sledovani efektivnosti nového vnitiniho kontrolniho

systému.

7.3.1 Postup p¥i zavedeni vnitiniho kontrolniho systému v MS Senice na Hané

Pii vytvofeni a poté i pfi zavedeni vnitiniho kontrolniho systému je nutné nejprve
podrobné nastudovat pfislusnou pravni normu, kterou je zejména zakon ¢. 320/2001 Sb.,
o finan¢ni kontrole, vyhlaska ¢. 64/2002 Sb., kterou se provadi zdkon o finan¢ni kontrole,
a nasledné také zakon ¢&. 563/1991 Sb., o udletnictvi a zakon ¢&. ¢. 250/2000 Sb.,

o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpocta.

Zavedeni vnitiniho kontrolniho systému Matetské Skoly Senice na Hané bude provedeno

Vv nasledujicich n¢kolika krocich.

e Vnitini kontrolni systém musi v prvé fadé respektovat predmét ¢innosti organizace,
ktery je definovan ve zfizovaci listiné Matei'ské Skoly Senice na Hané. Vnitini
kontrolni systém musi obsdhnout vSechny CcCinnosti ptispévkové organizace
a zajiStovat plnéni hlavnich cill tak aby byly splnény cile a pozadavky kladené na
MS. Vnitini kontrolni systém musi také zaji§tovat ochranu svéfeného majetku.

e Za zavedeni a udrZeni vnitiniho kontrolniho systému odpovida dle § 25 zakona
¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, feditelka Matetské Skoly Senice na Hané.

e Reditelka MS je povinna sezndmit viechny zaméstnance s Gilohou a procesy

vnitiniho kontrolniho systému.
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e Reditelka MS musi vhodné zapojit zaméstnance do tvorby, udrzen a zdokonalovani
vnitiniho kontrolniho systému.

e Je nutné provést analyzu cCinnosti, které V organizaci probihaji a zjistit, zda
probihaji v souladu s pravnimi a internimi ptedpisy MS a zda jsou tyto piedpisy
aktualni.

e Nutné je definovat jednotlivé procesy v prispévkové organizaci a to vcetné urceni
kontroly pfedbézné, pribézné, nasledné, fidici a osob, které jsou za tuto kontrolu
odpovédné. Nelze ani opomenout potiebu urcit formu a obsah kontrolni
dokumentace.

e Nezbytné¢ je provést analyzu rizik a definovat moznd rizika a zpisob jejich
eliminace. Zjisténa rizika je nutné zapracovat do vnitinich smérnic Mateiské Skoly
Senice na Hané.

e Reditelka MS provadi pravidelny monitoring fungovéani vnitintho kontrolniho
systému a zjisténé skutecnosti konzultuje s podiizenymi ve snaze zlepsit fungovani

systému.

Uvedené body lze oznalit pouze za urcitou osnovu, jak systém zavést. K plnéni
jednotlivych bodli nemusi dochazet postupné a Vv uvedené posloupnosti, ale za zadnych

okolnosti nesmi byt zadny z uvedenych bodi vynechan.
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7.3.2 Smérnice pro vnitini kontrolni systém v Materské Skole Senice na Hané
Mateiska skola Senice na Hané, ptispévkova organizace

Nadrazni 350, Senice na Hané, 783 45

Vnitini smérnice ¢. 05/2013

Oznateni: VNITRNI KONTROLNI SYSTEM ORGANIZACE

Zavaznost: Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance organizace

Vypracoval:

Schvalil:

Podet stran: 7

Pocet stran priloh: 0

Pedagogicka rada projednala dne:

Smérnice nabyva platnosti dne:

Smérnice nabyva ucinnosti dne:

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

1. Zakladni ustanoveni

Ustanoveni smérnice ¢. 05/2013 vychazi ze zdkona €. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole

ve vefejné spraveé a o zmeéné neékterych zakontll v platném znéni a vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.,

kterou se provadi tento zékon.

Ustanoveni této smérnice konkretizuje vnitini kontrolni systém organizace, tzn. postup pfi

fidici kontrole, kterd vyraznym zplsobem zasahuje také do ob&hu ucetnich doklada

organizace, a také vymezuje postaveni interniho auditu.

2. Finanéni kontrola

Vnitini tidici a kontrolni systém zahrnuje veskeré kontrolni ¢innosti, které provadi fidici

pracovnik na vSech stupnich fizeni, oddélenim kontroly a interniho auditu.

Predmétem finan¢ni kontroly hospodateni s prostiedky prispévkové organizace je:

provéfovat zda organizace dodrzuje platnou legislativu a opatteni, pii hospodareni
s prostredky pfispévkové organizace, v souladu s pozadavkem na hospodarné,
efektivni a ticelné vyuzivani prostredkii;

informovat feditele a zfizovatele organizace o nakladani s prostiedky ptispévkové

organizace;
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e zabezpeCit ochranu prostiedki a majetku piispévkové organizace proti rizikiim
a neucelnému vynakladani a nespravnostem zptsobenych porusenim platné
legislativy;

e  zajistit prukazné zpracovani ucetnich piipada v souladu s platnou legislativou.

Financ¢ni kontrola, které je vykondvana v organizaci na zaklad¢ této smérnice, je soucasti
systému financ¢niho fizeni. Pii provadéni kontroly hospodateni s prostfedky piispévkové

organizace jsou vyuzivany kontrolni postupy a metody.
Ptispévkova organizace vyuziva tyto kontrolni postupy:

e schvalovaci postupy- zajist'uji ovéfeni ptfipravovanych operaci;

e operacni postupy — zajiStuji plny pribéh operaci a to vcetné jejich vyactovani
a evidence;

e hodnotici postupy — zajiStuji porovnadni Udaji zGcetniho dokladu, udaji
z informacniho systému a schvalenym rozpoctem;

e revizni postupy — zajist'uji provéfeni spravnosti operaci.

3. Vnitini kontrolni systém a Fidici kontrola

Vnitini kontrolni systém lze charakterizovat jako souhrn organizovanych, formalizovanych
a stalych opatfeni, ktera jsou zavedeny a uplatnény v piispévkové organizaci s cilem
zajistit dosaZeni stanovenych cili a zaroven splnéni principu ucelnosti, hospodéarnosti
a efektivnosti pii nakladani s prostiedky. Za zavedeni a udrZeni vnitiniho kontrolniho
systému zodpovida dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetfejné sprave,
feditelka §koly. Reditelka piispévkové organizace je povinna zajistit delegovani pravomoci
a odpovédnosti u dal§ich zaméstnancii zainteresovanych v systému finan¢ni kontroly.
Zejména je povinen ustanovit nasledujici funkce - prikazce operace, spravce rozpoctu
a hlavniho ucetniho. Jejich pravomoc a odpoveédnost stanovi v jejich pracovnich naplnich

a v organiza¢nim fadu Skoly.
3.1 Ridici kontrola

Predmétem fidici kontroly jsou vesSkeré finan¢ni prostiedky a majetek, se kterymi
pfispévkova organizace hospodafi a to jak na strané piijmid a vynosu tak i1 ndkladi
a vydaju.

e Hospodaieni s majetkem — kontrolni ¢innost zahrnuje kontrolu od poftizeni

majetku az po jeho vyfazeni. Zacind proveéfenim nutnosti pofidit novy majetek,
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vybér dodavatele, dale spravnou evidenci, odepisovani a nasledné vytazeni ¢i
prodej majetku. Tato kontrolni Cinnost se provadi u veskerého majetku, tedy
vlastniho i1 svéfeného. Pfedmétem kontroly je rovn€z provedeni inventarizace
majetku a ostatnich polozek aktiv a pasiv, odménovani zaméstnanct, zalohy,
kontrola plnéni rozpoctu a spravnost pouziti uc¢etnich metod a uctové osnovy.

e Naklady a vydaje — zde se jedna zejména o oblast mzdovych nakladii, nadklada na
spotfebu energii a ndkladl na sluzby a materidl, dary, opravy, pofizeni drobného
materidlu a predevSim spravné ptifazeni nakladi/vydaji k Cinnosti hlavni ¢i
¢innosti doplinkové.

e Vynosy a prijmy — zde se jedna zejména o oblast vynost z hlavni a dopliikové
¢innosti, dotaci poskytnutych zfizovatelem, prodeje nepotiebného majetku ¢i
urokovych piijmda.

Ptispévkova organizace je povinna vytvofit takovy systém vedeni vysledki fidici kontroly,
ktery bude spliiovat vSechny nélezitosti pfislusnych ustanoveni zdkona ¢. 320/2001 Sb.,
o finan¢ni kontrole a zarovenl bude vyhovujicim podkladem pro interniho auditora
jmenovaného obci pro podavani ro¢nich zprav ztizovateli. Prispévkové organizace zfizena
obci Senice na Hané neustanovuje svého interniho auditora. Ztizovatel bude proto na
prispévkovych organizacich provadét verejnospravni kontroly; jejich rozsah a periodicita

bude urcena odpovédnymi pracovniky zfizovatele.
Subjekty Fidici kontroly:

e prikazce financnich a majetkovych operaci — rozhoduje o uskute¢néni operace
a uplatinuje tak zejména schvalovaci postupy a platnost operace stvrzuje svym
vlastnoru¢nim podpisem. Zodpovida za to, Ze provadéné operace jsou nezbytné pri
chodu Skoly a jsou provadény v souladu s efektivnim, G¢elnym a hospodarnym
vyuzitim prostfedk a platnou legislativou.

Funkci ptikazce finan¢nich a majetkovych operaci je povétenap. .............. ,
v piipad¢ jeji neptitomnosti ji zastupuje p. ...............

e spravce rozpoctu — zodpoveédny za spravu rozpoctu piispévkové organizace. Svym
vlastnoru¢nim podpisem stvrzuje, Ze operace je soucasti rozpoctu a kryta
finan¢nimi prostfedky. Zodpovida taktéz za rozpoctové skladby.

Funkci spravce rozpoctu vykonava feditelka Skoly, v pfipadé jeji nepfitomnosti

P
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e Hlavni Gcetni — zodpovida za vedeni a spravnost ucCetnictvi organizace. Provétuje
uplnost a spravnost podkladl a to véetné nalezitosti ucetnich dokladti a kontroly
podpisovych vzorti.

V souladu s § 26 odst. 3 zdkona o finan¢ni kontrole, z divodu malych rizik, je
sloucena funkce spravce rozpoctu a hlavni ucetni, kterou v organizaci vykonava

reditelka Skoly, v piipadé¢ jeji nepfitomnosti p. ..........

Povéteni k vykonu uvedenych funkci je pisemné a podepisuje ho fteditelka skoly.

Povéfenym zaméstnanciim se tato ¢innost zahrne do pracovni naplné¢.

v 7 wr

4. Postup pri provadéni ridici kontroly

K provadéni zaznami o provedeni fidici kontroly je urCena tato podoba, pfip. pomocné

razitko:

Proslo kontrolou - ptedbéznou Podpis ptikazce operace:
- prubéZznou Podpis spravce rozpoctu:
- naslednou Podpis hlavni ucetni:

r w7

4.1 Predbézné ridici kontrola

Piedbézna fidici kontrola je kontrola pldnovanych a pfipravovanych majetkovych
a finan¢nich operaci. Je preventivnim opatfenim, které méa za ukol v prvni fazi provest
kontrolni ukony pottebné ke schvéleni pravnich zavazki k vydajim, ve druhé fazi provest
kontrolni {ikony potiebné pied vlastni realizaci platby tohoto zavazku. Uéelem kontroly je
také pfedchdzeni nedostatkli oddélenim pravomoci pii schvalovani finan¢nich

a majetkovych operaci.
4.1.1 Faze predbézné kontroly

Prvni fize predbéZné kontroly - probiha pfed rozhodnutim nebo uzavienim zavazku

(uzavienim smlouvy, objedndvky), kontrolni proces zajiSt'uji prikazce operace
a spravce rozpoctu. Piikazce operace provetri podklady, které se tykaji ptfipravovanych
operaci a jejich uplnost, poté provéiuje podklady spravce rozpoctu. Provedeni kontroly

potvrdi v dokumentaci svymi podpisy a to vepsanim na provérovany dokument.

Druha fize predbézné kontroly - Druhd faze ptedbézné kontroly probéhne pied

uskutecnénim ucetniho piipadu — pfi vyhotoveni platebniho piikazu. Prikazce operace,
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kterd vyda pisemny piikaz k uskute¢néni vydaje vyplyvajiciho ze smluvniho ujednéni
a potiebnych dokladi. Pisemny piikaz je vydan formou platebniho poukazu, ktery
nasledné preda spravci rozpoc¢tu. Spravcee rozpoétu, ktery provéii a odsouhlasi a podpisem
potvrdi pifedané podklady a nasledn¢ je pieda hlavni Gcetni. Hlavni uéetni provede
kone¢né odsouhlaseni spravnosti a Uplnosti ucetniho piipadu, platebni piikaz podepise a

operaci provede.

4

Kontrolni postupy pri predbézné ridici kontrole

Pii predbézné fidici kontrole se pouzivaji schvalovaci postupy, které jsou plné
v kompetenci ptikazce operaci, spravce rozpoctu a hlavni ucetni. Schvalovaci postupy na
sebe navazuji a neni mozno nékterou z fazi schvalovacich postupli vynechat. Pokud se
vyskytnou v pribéhu kontroly nesrovnalosti, nesmi byt operace provedena. Operace je

mozno uskutecnit az po odstranéni nedostatkd.
Piikazce operace se pii predbézné kontrole zamétuje na provéieni, zda:

e majetkova nebo finanéni operace je nezbytna;

e podklady ptipravované operace jSOU spravné a uplné;

e U operace je dodrzena zasada hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti;

e jsou dodrzeny pravni piedpisy;

e jsou eliminovana rizika, kterd se mohou v s odvislosti s provadénim operace

vyskytnout.
Spravce rozpodtu se pii piedbézné kontrole zamétuje na provéieni, zda:

e jsou dodrzeny ptislusné pravni ptedpisy;
e je ptikazce operace opravnén operaci podepsat;

e souhlasi operace s tdaji ve finan¢nim planu a rozpoctu.
Hlavni ucetni se pii pfedbézné kontrole zaméfuje na provéteni, zda:

e dodané podklady jsou Uplné a maji nalezitosti, které musi mit;
e jsou dodrzeny pravni ptredpisy;
e opravnéné osoby jsou fadné podepsany.

4

4.2 PrubéZna ridici kontrola

Priibéznou tidici kontrolou je zajiSténa kontrola Uplnosti a ptfesnosti pribéhu operaci.

Dulraz je kladen na provedeni vcasné platby vzniklych zavazki a také na kontrolu
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uskuteCnéni vybéru vetejnych piijmi. V ptipad¢ neuskutecnéni vybéru piijmu do data
splatnosti nahlasi hlavni ucetni tuto skutecnosti ptikazci operace, ktery provede potiebné
kroky k zajisténi vybéru. Provedené kroky pisemné dolozi spolu s podpisem. Soucasti
prubézné kontroly je pravidelna kontrola plnéni rozpoctu organizace, kterou provadi

feditelka Skoly a doklada ji podpisem na uvedenych dokumentech.

Kontrolni postupy pri prubézné ridici kontrole

Pti pribézné kontrole se uplatnuji operacni, revizni a hodnotici postupy.

e oOperacni postupy jsou riznorodé podle toho, jaké financni a majetkové operace
jsou uskute¢iiovany. Operacni postupy se pouzivaji podle potfeby a jsou rdmcoveé
vyjmenovany ve vyhlasce ¢. 416/2004 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist;

e revizni postupy jsou v prubchu kontroly pouzivany zejména pii porovnavani
zaznamenanych finan¢nich informaci s financnimi plany a jejich zévaznymi
ukazateli;

e hodnotici postupy jsou zaméteny na posouzeni vysledkti danych operaci a jejich

vazba na vysledky hospodareni.

Pribéznd kontrola je pribéznym procesem, u kterého nelze pfedem stanovit terminy,

Cetnost i zpuisob provadéni, zalezi na charakteru operace.
4.3 Nasledna kontrola

Naslednou fidici kontrolu provadi feditelka organizace po vraceni zauctovanych doklada
od smluvni téetni firmy, kdy provede kontrolu uplnosti vracenych dokladd a provéii jejich
spravnost. Zaznam o provedeni nasledné fidici kontroly s vlastnoru¢nim podpisem

feditelky Skoly organizace, bude piimo na kontrolovaném dokladu.

Kontrolni postupy pri nasledné ridici kontrole

Pti provadéni nasledné kontroly se pouzivaji stejné kombinace postuptli, tak jako pfi

vykonu pritbézné kontroly.
5. Zavérecéna ustanoveni

Za provadéni ustanoveni této smeérnice je odpoveédna tfeditelka Skoly. Ulozeni smérnice v

archivu Skoly se fidi Spisovym a skarta¢nim fadem skoly.
Smérnice nabyva i€innostidnem ..................

V Senici na Hané, dne: feditelka MS Senice na Hané
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7.4 Vyhodnoceni projektu

Pii zavedeni navrhovanych zmén, které maji za cil zavést vnitini kontrolni systém
v Matetské Skole Senice na Hané, je nutné zohlednit naklady spojené se zavedenim zmén

a taktéz vzit v tivahu pfinosy a piipadna rizika projektu.

Navrhovany projekt zavedeni vnitiniho kontrolniho systému neni nijak Casové narocny.

Casovy harmonogram ukazuje nasledujici tabulka (Tab. 18).

Tab. 18 Casovy harmonogram projektu (vlastni zpracovéni)

Doba trvani
Popis ¢innosti v tydnech

Sbér informaci o MS 2

Analyza soucasného stavu

Zjisténi nedostatkli soucasného stavu

Vypracovani navrhu novych smérnic

PiedloZeni navrhovanych smérnic feditelce MS

Schvéleni/neschvaleni smérnic

Sezndmeni pracovnikll s novymi smernicemi

Zavedeni smérnic do &innosti MS

Vyhodnoceni a pfipadnd tprava nové zavedenych smérnic

AN IWINIRRIWIN

Casovou naroénost projektu ovlivituje predeviim velikost Mateiské $koly, kterd ma pouze
11 zaméstnancti a to véetnd feditelky MS. Neni tak nutné seznamovat s novymi
smérnicemi velky pocet lidi a jejich zavedeni do provozu se tak znacné urychli. Diky
pravidelné konzultaci s feditelkou MS byla fada pfipominek a namétu zapracovana do
pfipravovanych smérnic jiz pii jejich ndvrhu a mél by tak byt urychlen i proces schvéleni
a zavedeni novych smérnic do provozu MS. Po zhodnoceni i¢innosti nové zavedenych
smérnic je mozné smérnice je§té poupravit tak aby lépe vyhovovaly potfebam MS. Po
uspéSném zavedeni vnitfnich smérnic do praxe, je nutné neustale sledovat platnou

legislativu a smérnice aktualizovat.

7.4.1 Nakladova analyza projektu

Navrhovany projekt mé jen minimalni finan¢ni naklady a to zejména proto, ze schvaleni
a zavedeni novych smérnic spada do soucasnych kompetenci feditelky MS a nevznikaji tak
74dné néklady spojené se vznikem nového pracovniho mista. Zaméstnanci MS budou
seznameni s novymi smérnicemi v ramci porady, ktera bude realizovana v ramci jejich

pracovni doby. Zavedeni projektu nevyzaduje zadné nové softwarové vybaveni. Jako
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jediné kvantifikovatelné naklady Ize uvést financni néklady spojené s noveé sestavovanym
vykazem o penéznich tocich. Matetské skole tak vzrostou naklady na sluzby poskytované
smluvni Géetni firma, toto navyseni vSak nebude nijak vyznamné. Ostatni naklady se tykaji

spise ¢asové naro¢nosti navrhu, prostudovani a zavedeni novych smérnic do ¢innosti MS.

7.4.2 Analyza rizik projektu

S kazdym projektem, ktery ma byt zaveden do praxe, jsou spojena mozna rizika, ktera je
tfeba analyzovat a urcit opatfeni k jejich eliminaci. Pti aplikaci navrhovanych zlepSeni se
muzeme setkat s rizikem plynoucim z chybného navrhu systému kontroly. Pokud nebude
této etapé veénovana dostateCna pozornost, mize se stat, ze systém bude sice do praxe
zaveden, ale nebude vyhovovat pozadavkim vedeni MS a nebude tak plnit svou ptivodni
funkci a to hospodarné vyuzivani vetejnych prostiedkt. Je nutné, aby navrh kontrolniho
systému byl pravideln& konzultovan s vedenim MS a piipadné nedostatky kontrolniho
systému byly odhaleny, jiz ve fazi piiprav, tak aby systém MS plné vyhovoval a pokryl

vSechny ¢innosti organizace.

Mezi dal§i rizika patii moznost $patné implementace systému kontroly do prostiedi MS
a neztotoznéni zameéstnancl se systémem kontroly. Aby bylo toto riziko co nejmensi, je
nutné pravidelné se zaméstnanci komunikovat a v rdmci pravidelnych porad vysvétlit
nutnost zavedeni vnitiniho kontrolniho systému a vnitfnich smérnic a pfinosy, které jsou se
zavedenim spojené. Zameéstnanci musi jak novym smeérnicim, tak 1 systému kontroly jako
celku zcela porozumét, jen tak je mozna spravnd implementace systému do praxe. Déle je
vhodné, aby vedeni MS diskutovalo se zaméstnanci piipadné nedostatky & namitky
k jednotlivym zménam a aktivné tak spolupracovali na jejich zavedeni. Vybudovani zpétné
vazby je nutnosti nejenom pii zavadéni navrhovanych zmén, ale i1 pfi nasledném
vyhodnoceni a aktualizacich. Zameéstnanci musi byt informovani o vysledcich
probihajicich kontrol a byt sou¢ésti ¢i iniciatorem népravnych opatieni. Jen tehdy pokud se
zamestnanec citi byt aktivnim ucastnikem systému, mtze vnitini kontrolni systém spravné

fungovat.

Dalsi rizika plynou z ¢asové narocnosti projektu. Zavedeni zmén sice neni diky velikosti
organizace nijak ¢asov€ naro¢né, ale prece jen n¢jaky Cas vyzaduje. JelikoZ povinnosti
plynouci z tvorby a spravy smérnic, spadaji do kompetenci feditelky MS, miZe to pro ni
znamenat fadu dalSich povinnosti, které se odvijeji zejména z nutnosti aktualizace smérnic

v dtsledku castych legislativnich zmén.
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Reditelka MS musi disledné dodrzovat a vyzadovat plnéni viech smérnic a povinnosti
Z nich plynoucich. Pokud tomu tak nebude, je zavadéni smérnic a celého systému kontroly

do prostiedi MS prakticky zbytecné.

7.4.3 Prinosy projektu

Lze jednoznacné fici, Ze oCekavané piinosy plynouci ze zavedeni navrhovanych zmén,
jednoznacné prevysuji rizika, kterd jiz byla zminéna vySe. Hlavnim pfinosem je
jednozna¢éné zavedeni fungujiciho vnitiniho kontrolniho systému, ktery zabezpeci
hospodarné, efektivni a icelné nakladani s vefejnymi prostredky. Jako dalsi pfinos vidim
ve zvyseni transparentnosti organizace a to jak vi¢i zakladateli MS a dal§im institucim,
které MS poskytuji penézni prostiedky tak i viéi externim kontroldm, které v MS
kazdoro¢né probihaji. Matetské Skola tak posili své dobré jméno a to nejen mezi rodici
a potencionalnimi sponzory, ale i mezi ostatnimi MS, se kterymi spolupracuje a tieba jim
do budoucna bude moci poskytnout cenné rady a pomocnou ruku pti zavadéni vnitiniho

kontrolniho systému.

Nutné je zohlednit také realizovatelnost projektu. Vzhledem k tomu, ze po celou dobu
zpracovani projektu byly navrhy a piipominky pravidelné konzultovany s vedenim MS,
jsou smérnice kompletné navrZzeny a jejich zavedené do praxe nebude nikterak narocné.
V prubéhu zavedeni a po ném budou vyzadovat jen drobné upravy, tak aby plné

vyhovovaly potiebam MS.
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ZAVER

Mateiska Skola Senice na Hané, pfispévkova organizace, je ucetni jednotkou
s jednoduchou organizacni strukturou s 11 zaméstnanci vcetné fteditelky Skoly. Po
rozhovoru s feditelkou Skoly a zodpovézeni otdzek tykajici se chodu organizace, by se dalo
fici, ze kontroly, které v organizaci probihaji, jsou dostate¢né. AvSak pokud vezmeme
v uvahu, ze Skola hospodaii s vefejnymi prostiedky, které ji poskytuje ziizovatel
a Olomoucky kraj, je vice nezli vhodné, zavést v organizaci efektivni vnitini kontrolni
systém, ktery zabezpeci pozadavek na hospodarné, efektivni a tucelné vynakladani

vetejnych prostiedkd.

Cilem diplomové prace je zavést v Matetfské Skole Senice na Hané vnitini kontrolni
systém, ktery bude plné vyhovovat potiebam skoly, bude lehce aplikovatelny a ndkladoveé
a ¢asoveé nenarocny. Nedilnou soucasti vnitiniho kontrolniho systému je soubor vnitinich
smérnic, které jsou zpracovany v Pfiloze PV. Nové zpracované smeérnice budou
zapracovany do provozu a spolu s jiz pouzivanymi smérnicemi budou pomoci nejen pro
teditelku Skoly ale 1 nastrojem kontroly hospodateni s vefejnymi prostfedky. Navrhuji takeé,
aby smluvni Uc¢etni firma zatadila do zpracovavanych vykaz Ptrehled o penéZnich tocich,
ktery by mél pomoci feditelce $koly nejenom s fizenim likvidity, ale také s tvorbou

a kontrolou rozpoctu organizace.
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PRILOHA P I: DOTAZNIiK PRO REDITELKU MS (vlastni zpracovani)

Je cCinnost organizace v souladu s hlavnimi cili ptispévkové organizace, které jsou uvedené ve

ziizovaci listing?

Ucelem zfizeni prispévkové organizace, uvedenym ve zfizovaci listing, je poskytovani vychovy a

vzdélavani. Tento el organizace spliuje.

Je v prispévkové organizaci zaveden vnitini kontrolni systém?

Ne. V organizaci jsou vyuzivany nékteré prvky systému, ale jako celek zfizen neni.

Je vydan organizac¢ni fad?

Ano.

Jsou v organiza¢nim fadu prispévkové organizace jasn¢ definovany pravomoci a odpovédnost?

V organiza¢nim tadu jsou jen obecné definovany nékteré povinnosti a pravomoci feditelky Skoly.
Ostatni pravomoci a odpovédnosti feditelky i ostatnich u¢itelek jsou definovany v ptiloze Skolniho
vzdélavaciho programu. Pravomoci a odpovédnost ostatnich pracovnikii (domovnice, provozaf,

uklizeCka, pracovnice obchodniho provozu) jasn¢€ definovany nejsou.

Umoziuje organizacni usporadani efektivni plnéni ukola?

Ano umoznuje, jelikoz ve Skole pusobi jen 11 pracovnikli a to vcetné feditelky Skoly, je toto

organiza¢ni usporadani zcela dostacujici.

Je organizaéni struktura stabilizovana, popf. jak ¢asto dochazi k organiza¢nim zménam?

Organizacni struktura je stabilizovana, ke zméndm nedochazi.

Je dopad organizac¢nich zmén na chod organizace zasadni?

Pokud by doslo ke zménam v organizacni struktufe ziejmé by to zpomalilo a narusilo chod

piispévkové organizace. Zmény v této oblasti, ale feditelka povazuje za nepravdépodobné.

Dochazi casto k personalnim zménam?

Jen zcela vyjmecné, ale spise ne.

Kontroluje pravidelné vedouci zaméstnanec své podfizené?

Bézné kontroly provadi feditelka Skoly nepravidelné. Kontroly se tykaji pouze vzdélavaci ¢innosti a

chodu na jednotlivych odd€lenich.




Jsou tyto kontroly zachyceny pisemnou formou?

2x rocn¢€ provadi teditelka skoly hospitani zaznam v ramci kontrolni a hospitacni ¢innosti, ktera je

dana zakonem 561/2004 Sb. tzv. skolsky zakon

Jsou veskeré vykonavané operace kontrolovany?

Je kontrolovana pouze vzdélavaci Cinnost.

Existuje v organizaci struktura kontroly ve formé piedbézna — prib&zna - nasledna?

Ano, ale je pouze formalni, jelikoz vSe kontroluje jen pani feditelka.

Jsou v organizaci zavedeny kontrolni postupy jednotlivych operaci?

Vzdélavaci ¢innost je kontrolovana pievazné vizualné, obvykle nepravidelné a bez pisemné formy.
Ucetnictvi pro organizaci kvartalné zpracovava externi ucetni. Reditelka kazdy mésic shromazdi a

prekontroluje podklady a odveze pani Gcetni.

Jsou tyto postupy formalizované a dohledatelné?

Kazdy doklad je opatfen razitkem a podpisem ptikazce a spravce rozpoctu. Zaznamy o kontrolni a

hospita¢ni ¢innosti jsou archivované.

Jsou skutecné provadény predepsané/formalizované kontroly?

Ano, ale piikazce (ucitelka XY) plni pouze formalni funkci. VSechny doklady prochézi rukama pani
feditelky. Pani feditelka uvadi, Ze kdyby nebyla povinnost dina zakonem stejné¢ by doklady

kontrolovala, ale zna¢n¢ by ji ubylo administrativy.

Jak casto jsou zrizovateli predkladany podklady k hodnoceni hospodareni?

Z¥izovatel (obec) nepozaduje od MS Zadné podklady pro hodnoceni. Ziizovatel nechava kazdoro&né

provést v MS finanéni audit, ktery provadi externi auditorské spole¢nost.

Je vypracovan systém zpétné vazby (plnéni cilt, ukold, vznik rizik)?

Plan je tvofen pouze v ramci vzdélavaci ¢innosti a prostiedi. Cile si stanovuje sama feditelka MS a to

podle Rdmcového vzdélavaciho programu.

Jsou pouzivany pouze vykazy z ucetniho SW ¢i i jiné ukazatele?

Jen vykazy z cetniho SW, které doruci externi ucetni. Vykazy jsou ihned po doruceni archivovany a

nejsou pouzivany k dal$im tkondm ani analyzam.

Sestavuje organizace CF?

Ne.




Existuje plan v mésicni strukture? Pokud ano, je porovnavano skutecné plnéni s planem?

1x ro¢n¢ se sestavuje plan vzdélavaci cinnosti, ktery je projednan na pedagogické poradé. Jiné plany

MS nesestavuje.

Je provadéno hospodafeni s finanénimi prostfedky na zéakladé trojpodpisu (ptikazce, spravce

rozpoctu a hlavni ticetni)

Ano. Veskeré doslé faktury jdou piimo k rukdm feditelky Skoly. Funkce spravce rozpoctu a hlavni
ucetni je sloucena a vykonava ji pani feditelka, funkce piikazce vykonava ucitelka XY, jeji funkce je
ale spisSe formalni (jen doklad podepise), aby splnily podminku danou Zékonem o finan¢ni kontrole,
ze funkci ptikazce a spravce rozpoctu nesmi vykonavat tatdz osoba. Ve skutecnosti vSechny funkce

plni pani feditelka.

Je v organizaci vytvoren jednotny systém identifikace a analyzy rizik? Pokud ne, jsou v organizaci

identifikovana rizika?

Organizace ma identifikovana jen rizika, kterd se tykaji pouze moznosti ohrozeni zivota ¢i zdravi
pracovnikd a déti napf. pobyt na bazéné, houpacky, skluzavky, pohyb v kuchyni, nebezpecné
chemikalie pii uklidu atd. Jina rizika MS nesleduje. Pokud rodi¢e neplati ptispévek za dité, ma feditel
$koly moznost dité do 14 dnii vyloucit z MS, toto feSeni se obvykle nepouziva a ptipadné nedoplatky

jsou feseny slovni domluvou.

Jsou piijiméana opatfeni k odstranéni rizik?

Ano a to v ramci vzdélavaci ¢innosti, prostfedi MS a kuchyni

Jaky SW prispévkova organizace vyuziva a je pravideln€ kontrolovan?

MS nevyuzivéa zadny placeny SW, jelikoz méa externi ucetni.

Jakeé instituce organizaci kontroluji a s jakou pravidelnosti?

Ztizovatel - 1x rocné nechava v MS provést financni audit, ktery provadi externi auditor, Ceska

skolni inspekce - 1x za 3-4 roky,

BOZP, Hygiena, FU - nepravidelng

Na jakeé oblasti jsou tyto kontroly zaméteny a jaké vykazy jsou predkladany?

Vzdélavaci a finan¢éni oblast

Je ze strany téchto instituci poskytovana metodika ¢i poradenstvi?

Ziizovatel neposkytuje zadnou metodiku ¢i poradenstvi, ostatni organy pii zjiSténi chyb, poradenstvi




poskytnou.

Jaké oblasti jsou upraveny vnitinimi smérnicemi?

Oblast vzdélavaci ¢innosti, BOZP a pracovniho prava je upravena komplexné, ¢astecné i oblast

majetku a ucetnictvi

Je pfi tvorbé smernic poskytnuta metodika ze strany ztizovatele?

Ne, vytvaii je sama feditelka.

Vytvaii si prispévkova organizace interni smérnice podle vlastnich potfeb nebo jen plni natizeni

ostatnich instituci a zfizovatele?

Smérnice jsou vytvareny jen, aby splnily nafizeni instituci popf. zfizovatele, podle vlastnich potieb

teditelka smérnice nevytvari.

Je vytvorena smérnice na nakladani s dlouhodobym a drobnym majetkem?

Je vytvorena smérnice na evidenci majetku, vyfazeni majetku a inventarizaci.

Je vytvoren archivacni a skartacni rad?

Ano.

Jaké fondy jsou v prispévkové organizaci tvoreny?

FKSP a rezervni fond

Jaké dané organizace plati?

Organizace neni platcem dang.

Realizuje nebo realizovala organizace néjaké projekty financované z financnich prosttedka EU?

Pokud ano, jak je o nich uc¢tovano?

Ne. Vymeéna oken byla realizovana z prostiedktt EU, ale tuto situaci fesil zfizovatel.

Je drobny majetek uctovan v podrozvaze?

Drobny hmotny i nehmotny majetek v cen¢ do 1000,- K¢ je ihned pti nakupu uctovan do spotieby a
neni evidovan. Drobny dlouhodoby hmotny majetek od 1000- 3000,- K¢ a drobny nehmotny majetek
od 1000-7000,-K¢ je uctovan ihned pii nakupu do spotieby a je veden jen v operativni evidenci.
Drobny dlouhodoby hmotny majetek v hodnoté od 3000-40 000,- K¢ a drobny dlouhodoby nehmotny
majetek v hodnoté od 7000-60 000,- K¢ je veden v Géetni evidenci na majetkovych uctech a evidovan

v inventurnich knihach a v roce pofizeni je odepsan ve vysi 100%.




Jaky majetek organizace vlastni ¢i uziva?

MS maé v bezplatném uzivani budovu a pozemky




PRILOHA PIl VYKAZ ZISKU A ZTRAT ZA ROKY 2009-2012
(MS Senice na Hané, 2009-2012)
Vykaz ziski a ztrat 2009
Synteticky Hospodaiska
Cislo polozky Nazev polozky ucet  [Hlavni Cinnost|  &innost
A |NAKLADYCELKEM | [4503020,00] 52210,00 |
l. Néklady z ¢innosti 4503 020,00 | 52 210,00
1.|Spotreba materialu 501 788 450,00 24 970,00
2.|Spotieba energie 502 526 870,00 5 690,00
5.|Opravy a udrzovani 511 23 980,00 570,00
6.|Cestovné 512 0,00 0,00
8.|Ostatni sluzby 518 241 640,00 180,00
9.|Mzdové naklady 521 2163 170,00 | 15520,00
11.|Zakonné socialni pojisténi 524 685 210,00 5 280,00
12.|Ostatni socialni pojisténi 525 8 840,00 0,00
13.|Zakonné socialni naklady 524 42 560,00 0,00
14.|Ostatni socialni naklady 528 6 780,00 0,00
19.|Smluvni pokuty a uroky z prodleni 541 0,00 0,00
20.[Jiné pokuty a penale 542 0,00 0,00
28.|0dpisy dlouhodobého majetku 551 0,00 0,00
32.|Ostatni naklady z ¢innosti 549 15 520,00 0,00
35.|Naklady z dlouhod. drobného majetku 558 0,00 0,00
Il Finanéni naklady 0,00 0,00
2.|Uroky 562 0,00 0,00
1. Nalady na transfery 0,00 0,00
V. Dan z piijmi 0,00 0,00
Synteticky Hospodaiska
Cislo polozky Nazev polozky ucet  [Hlavni ¢innost ¢innost
B
l. Vynosy z ¢innosti 807 420,00 52 670,00
2.|Vynosy z prodeje sluzeb 602 651 080,00 52 670,00
24.|Cerpani fondt 648 136 450,00 0,00
25.|Ostatni vynosy z ¢innosti 649 19 890,00 0,00
Il. Finanéni vynosy 3 930,00 0,00
2.|Uroky 662 3930,00 0,00
\YA Vynosy z transfert 3 810 600,00 0,00
2.|Vynosy izemnich rozpoctl na transfery 671 3 810 600,00 0,00
C Vysledek hospodareni
1.| Vysledek hospodateni pied zdanénim 174 626,83 1621,00
2.|Vysledek hospodareni bézného ucetniho obdobi




Vykaz ziski a ztrat 2010

Synteticky Hospodarska
Cislo polozky] Nazev polozky ucet  |Hlavni ¢innost|  &innost
A INAKLADYCELKEM [ [4491754,86] 51648,00 |
I Naklady z ¢innosti 4491 754,86 | 51648,00
1.|Spotieba materidlu 501 714 291,44 21 751,00
2.|Spotieba energie 502 607 763,60 7 414,00
5.|Opravy a udrzovani 511 62 958,60 626,00
6.|Cestovné 512 493,00 0,00
8.|Ostatni sluzby 518 251 045,74 261,00
9.|Mzdové naklady 521 2090 620,00 | 15 881,00
11.|Zakonné socialni pojiSténi 524 700 269,00 5 396,00
12.|Ostatni socialni pojisténi 525 8 935,00 319,00
13.|Zakonné socialni néklady 524 41 191,00 0,00
14.|Ostatni socialni naklady 528 3448,00 0,00
19.|Smluvni pokuty a troky z prodleni 541 0,00 0,00
20.|Jiné pokuty a penale 542 42,00 0,00
28.|0dpisy dlouhodobého majetku 551 0,00 0,00
32.|Ostatni naklady z ¢innosti 549 10 697,48 0,00
35.|Naklady z dlouhod. drobného majetku 558 0,00 0,00
Il Finan¢ni naklady 0,00 0,00
2.|Uroky 562 0,00 0,00
. Nalady na transfery 0,00 0,00
V. Dan z piijmi 210,00 0,00
Synteticky Hospodarska
Cislo poloZkyf Nazev polozky ucet  |Hlavni ¢innost|  &innost
B |Vinosyceem [  [4500876,93] s2eas00 |
. Vynosy z ¢innosti 792 524,15 52 638,00
2.|Vynosy z prodeje sluzeb 602 673 036,00 52 638,00
24.|Cerpani fondii 648 119 387,81 0,00
25.|Ostatni vynosy z ¢innosti 649 100,34 0,00
Il Finan¢ni vynosy 1 940,78 0,00
2.|Uroky 662 1940,78 0,00
V. Vynosy z transfert 3706 412,00 0,00
2.|Vynosy izemnich rozpoctil na transfery 671 3706 412,00 0,00
C Vysledek hospodareni
1.| Vysledek hospodateni pied zdanénim 9 122,07 990,00
2.|Vysledek hospodareni bézného icetniho obdobi _




Vykaz ziski a ztrat 2011

Synteticky Hospodaiska
Cislo polozky Nazev polozky ucet  [Hlavni Cinnost|  &innost
A |NAKLADYCELKEM |~ [462188370] 50822,00 |
l. Naklady z ¢innosti 4621 883,70 | 50 822,00
1.[Spotieba materialu 501 722 210,74 21 954,00
2.|Spotieba energie 502 607 216,54 5 823,00
5.|Opravy a udrzovani 511 68 395,20 921,00
6.|Cestovné 512 782,00 0,00
8.|Ostatni sluzby 518 207 224,84 471,00
9.|Mzdové naklady 521 2220850,00 | 16 131,00
11.|Zakonné socialni pojisténi 524 738 088,00 5 475,00
12.|Ostatni socialni pojisténi 525 9 095,00 47,00
13.|Zakonné socialni naklady 524 21 853,00 0,00
14.|Ostatni socialni naklady 528 12 635,00 0,00
19.|Smluvni pokuty a uroky z prodleni 541 300,00 0,00
20.[Jiné pokuty a penale 542 0,00 0,00
28.|0dpisy dlouhodobého majetku 551 0,00 0,00
32.|Ostatni naklady z ¢innosti 549 13 233,38 0,00
35.|Naklady z dlouhod. drobného majetku 558 0,00 0,00
Il Finanéni naklady 0,00 0,00
2.|Uroky 562 0,00 0,00
1. Nalady na transfery 0,00 0,00
V. Dan z piijmi 0,00 0,00
Synteticky Hospodaiska
Cislo polozky Nazev polozky ucet  [Hlavni ¢innost ¢innost
B
l. Vynosy z ¢innosti 705 753,42 52 235,00
2.|Vynosy z prodeje sluzeb 602 695 749,00 52 235,00
24.|Cerpani fondt 648 9 902,07
25.|Ostatni vynosy z ¢innosti 649 102,35
Il Finanéni vynosy 945,10
2.|Uroky 662 945,10
\YA Vynosy z transferti 3930 849,00
2.|Vynosy izemnich rozpoctl na transfery 671 3930 849,00
C Vysledek hospodareni
1.|Vysledek hospodareni pfed zdanénim 15 663,82 1 413,00
2.|Vysledek hospodareni bézného ucetniho obdobi




Vykaz ziski a ztrat 2012

Synteticky Hospodarska
Cislo polozky Nazev polozky ucet  [Hlavni ¢innost|  &innost
A |NAKIADYCELKEM | |493076155] 81271,00 |
l. Néklady z ¢innosti 4930760,64 | 81271,00
1.[Spotieba materialu 501 772 579,72 34 429,00
2.|Spotieba energie 502 295 933,02 8 422,00
5.|Opravy a udrzovani 511 262 819,40 1 043,00
6.|Cestovné 512 495,00 0,00
8.|Ostatni sluzby 518 199 005,07 268,00
9.|Mzdové néklady 521 2468 966,00 | 24 825,00
11.|Zakonné socialni pojisténi 524 827 485,00 8 440,00
12.|Ostatni socialni pojiSténi 525 9 344,00 0,00
13.|Zakonné socialni naklady 527 24 260,00 248,00
14.|Ostatni socialni naklady 528 0,00 0,00
19.|Smluvni pokuty a uroky z prodleni 541 0,00 0,00
20.[Jiné pokuty a penale 542 0,00 0,00
28.|Odpisy dlouhodobého majetku 551 6 998,00 0,00
32.|Ostatni naklady z ¢innosti 549 0,43 0,00
35.|Naklady z dlouhod. drobného majetku 558 62 875,00 3 596,00
Il Finanéni naklady 0,91 0,00
2.|Uroky 562 0,91 0,00
1. Nalady na transfery 0,00 0,00
V. Dan z piijmi 0,00 0,00
Synteticky Hospodarska
Cislo poloZky] Nazev polozky ucet  [Hlavni ¢innost|  &innost
B
l. Vynosy z ¢innosti 812 374,15 82 892,00
2.|Vynosy z prodeje sluzeb 602 812 274,00 82 892,00
24.|Cerpéni fondt 648 0,00 0,00
25.|Ostatni vynosy z ¢innosti 649 100,15 0,00
Il Finan¢ni vynosy 2 003,23 0,00
2.|Uroky 662 2 003,23 0,00
V. Vynosy z transfert 4291 011,00 0,00
2.|Vynosy izemnich rozpoc¢tl na transfery 671 4291 011,00 0,00
C Vysledek hospodareni
1.| Vysledek hospodateni pied zdanénim 174 626,83 1621,00
2.|Vysledek hospodaieni b&zného ucetniho obdobi _




PRILOHA PIII

ROZVAHA ZA ROKY 2009-2012

(MS Senice na Hané, 2009-2012)

Rozvaha 2009
Ugetni obdobi
Bézné Minulé
Cislo p{Nazev polozky Brutto | Korekce | Netto
A Stala aktiva 0,00
I.  |Dlouhodoby nehmotny majetek 0,00
1. |Dlouhodoby hmotny majetek 0,00
1.|Pozemky 0,00
3.|Stavby 0,00
4.|SMV 0,00
6.|Drobny dlouhodoby hmotny majetek 0,00
I1l.  |Dlouhodoby financni majetek 0,00
IV. [Dlouhodobé pohledavky 0,00
B. Obézna aktiva 981 800,00
I. |Zasoby 35 100,00
2.|Materiél na sklad¢ 35 100,00
Il. |Kratkodobé pohledavky 266 050,00
1.|Odbératelé 24 060,00
2.|Kratkodobé poskytnuté zalohy 237 010,00
25.|Néaklady pfistich obdobi 4 980,00
I1l.  |Kratkodoby financni majetek 680 650,00
9.|B&Zny et 643 590,00
10.|Bé&zny ucet FKSP 25 130,00
17.|Pokladna 11 930,00

Utetni obdobi
BéZné Minulé
C. Vlastni kapital 179 660,00
I.  |Jméni GCetni jednotky a upravujici polozky 28 020,00
1.|Jméni Gcetni jednotky 28 020,00
Il. [Fondy ticetni jednotky 32 250,00
2.|Fond socidlnich a kulturnich potieb 32 250,00
3.|Rezervni fond tvofeny ze zlepSeného vysledku hospodareni 0,00
5.|Fond reprodukce majetku, investicni fond 0,00
Il. | Vysledek hospodareni 119 390,00
1.| Vysledek hospodareni bézného ucetniho obdobi 119 390,00
D Cizi zdroje 802 140,00
. [Rezervy 0,00
Il. |[Dlouhodobé zavazky 0,00
Ill. |Kratkodobé zavazky 802 140,00
5.|Dodavatelé 75 800,00
13.{Zaméstnanci 309 460,00
15.|Zuctovani s institucemi soc. zabezpeceni a zdrav. pojisténi | 171 100,00
18.|Jiné pfimé dané 55 780,00
33.|Dohadné ucty pasivni 190 000,00




Rozvaha 2010

Utetni obdobi
Bézné Minulé
Cislo p{Nazev polozky Brutto Korekce Netto
A Stal4 aktiva 6 979 237,07| 6 978 267,07 970,00 0,00
l. Dlouhodoby nehmotny majetek 0,00 0,00 0,00 0,00
Il.  |Dlouhodoby hmotny majetek 6 979 237,07 |6 978 267,07| 970,00 0,00
1.|Pozemky 970,00 0,00 970,00 0,00
3.|Stavby 5832 692,00 5 832 692,00 0,00 0,00
4.|SMV 189 575,07 | 189 575,07 0,00 0,00
6.|Drobny dlouhodoby hmotny majetek 956 000,00 | 956 000,00 0,00 0,00
I1l. |Dlouhodoby finan¢ni majetek 0,00 0,00 0,00 0,00
IV. |Dlouhodobé pohledavky 0,00 0,00 0,00 0,00
B. Obézna aktiva 804 865,21 0,00 804 865,21 | 981 800,00
I. |Zasoby 29 636,26 0,00 29 636,26 | 35 100,00
2.|Material na skladé 29 636,26 0,00 29 636,26 | 35 100,00
Il.  |Kratkodobé pohledavky 280 067,70 0,00 280 067,70 | 266 050,00
1.|Odbératelé 35 063,70 0,00 35 063,70 | 24 060,00
2.|Kratkodobé poskytnuté zalohy 242 380,00 0,00 242 380,00 | 237 010,00
25.|Néklady piistich obdobi 2 624,00 0,00 2 624,00 4 980,00
Ill.  |Kratkodoby finan¢ni majetek 495 161,25 0,00 495 161,25 | 680 650,00
9.|Bé&Zny et 467 302,26 0,00 467 302,26 | 643 590,00
10.|Bé&zny ucet FKSP 27 265,99 0,00 27 265,99 | 25 130,00
17.|Pokladna 593,00 0,00 593,00 11 930,00

Utetni obdobi

BéZné Minulé

C. Vlastni kapital 72 007,21 | 179 660,00
I.  |Jméni ucetni jednotky a upravujici polozky 28 990,40 | 28 020,00
1.|Jméni G¢etni jednotky 28990,40 | 28 020,00
Il.  |Fondy tcetni jednotky 33 114,74 | 32 250,00
2.|Fond socialnich a kulturnich potieb 33 114,74 | 32 250,00
3.[Rezervni fond tvofeny ze zlepSeného vysledku hospodareni 0,00 0,00
5.|Fond reprodukce majetku, investi¢ni fond 0,00 0,00
Il. [Vysledek hospodateni 9902,07 | 119 390,00
1.|Vysledek hospodareni bézného ucetniho obdobi 9902,07 | 119 390,00
D Cizi zdroje 733 828,00 | 802 140,00
I. |Rezervy 0,00 0,00
Il. |Dlouhodobé zavazky 0,00 0,00
I1l. |Kratkodobé zavazky 733 828,00| 802 140,00
5.|Dodavatelé 13 444,00 | 75 800,00
13.|Zaméstnanci 254 218,00| 309 460,00
15.|Zac¢tovani s institucemi soc. zabezpeCeni a zdrav. pojiSténi | 130 743,00| 171 100,00
18.|Jiné pifimé dané 34 173,00 | 55 780,00
33.|Dohadné ucty pasivni 301 250,00 | 190 000,00




Rozvaha 2011

Utetni obdobi
Bézné Minulé
Cislo p{Nézev polozky Brutto Korekce Netto
A Stéla aktiva 6992 561,72( 6991 591,72| 970,00 970,00
I.  |Dlouhodoby nehmotny majetek 0,00 0,00 0,00 0,00
Il. |Dlouhodoby hmotny majetek 6992 561,72( 6991 591,72| 970,00 970,00
1.|Pozemky 970,00 0,00 970,00 970,00
3.|Stavby 5832 692,00 5 832 692,00 0,00 0,00
4.|SMV 189 575,07 | 189 575,07 0,00 0,00
6.|Drobny dlouhodoby hmotny majetek 969 324,65 | 969 324,65 0,00 0,00
I1l.  |Dlouhodoby finanéni majetek 0,00 0,00 0,00 0,00
IV. |Dlouhodobé pohledavky 0,00 0,00 0,00 0,00
B. ObgZzna aktiva 915 467,96 0,00 915 467,96 | 804 865,21
I. |Zasoby 26 644,89 0,00 26 644,89 | 29 636,26
2.|Material na skladé 26 644,89 0,00 26 644,89 | 29 636,26
Il. |Kratkodobé pohledavky 319 721,00 0,00 319 721,00 | 280 067,70
1.|Odbératelé 36 907,00 0,00 36 907,00 | 35063,70
2.|Kratkodobé poskytnuté zalohy 281 170,00 0,00 281 170,00 | 242 380,00
25.|Naklady piistich obdobi 1 644,00 0,00 1644,00 2 624,00
I1l.  |Kratkodoby finan¢ni majetek 569 102,07 0,00 569 102,07 | 495 161,25
9.|B&ny ucet 545 620,38 0,00 545 620,38 | 467 302,26
10.|Bé&Zny i¢et FKSP 10 929,69 0,00 10 929,69 | 27 265,99
17.|Pokladna 12 552,00 0,00 12 552,00 593,00
Utetni obdobi
Bézné Minulé
C. Vlastni kapital 63 865,96 | 72 007,21
I.  |Jmeéni G¢etni jednotky a upravujici polozky 28990,40 | 28 990,40
1.|Jméni tcetni jednotky 28990,40 | 28 990,40
Il.  |Fondy tcetni jednotky 17 798,74 | 33114,74
2.|Fond socidlnich a kulturnich potieb 17798,74 | 33114,74
3.|Rezervni fond tvoteny ze zlepSeného vysledku hospodareni 0,00 0,00
5.|Fond reprodukce majetku, investi¢ni fond 0,00 0,00
I1l. | Vysledek hospodateni 17 076,82 | 9902,07
1.|Vysledek hospodareni bézného ucetniho obdobi 17 076,82 | 9902,07
D Cizi zdroje 852 572,00 733 828,00
I. [Rezervy 0,00 0,00
Il.  |Dlouhodobé zavazky 0,00 0,00
Ill.  |Kratkodobé zavazky 852 572,00 733 828,00
5.|Dodavatelé 16 187,50 | 13 444,00
13.[Zaméstnanci 283 116,00 | 254 218,00
15.|Zuctovani s institucemi soc. zabezpeceni a zdrav. pojiSténi | 143 233,00 | 130 743,00
18.|Jiné piimé dané 44 430,00 | 34 173,00
33.|Dohadné ¢ty pasivni 365 605,50 | 301 250,00




Rozvaha 2012

Utetni obdobi
Bézné Minulé
Cislo p{Nazev polozky Brutto Korekce Netto
A Stala aktiva 7 052 554,92 | 7 016 593,92 35 961,00 970,00
l. Dlouhodoby nehmotny majetek 0,00 0,00 0,00 0,00
Il.  |Dlouhodoby hmotny majetek 7 052 554,92 |7 016 593,92 | 35 961,00 970,00
1.|Pozemky 970,00 0,00 970,00 970,00
3.|Stavby 5832 692,00 | 5 832 692,00 0,00 0,00
4.|SMV 222 197,07 | 187 206,07 | 34 991,00 0,00
6.|Drobny dlouhodoby hmotny majetek 996 695,85 | 996 695,85 0,00 0,00
I1l. |Dlouhodoby financni majetek 0,00 0,00 0,00 0,00
IV. [Dlouhodobé pohledavky 0,00 0,00 0,00 0,00
B. Obézna aktiva 718 307,79 0,00 718 307,79 | 915 467,96
I. |Zasoby 34 927,67 0,00 34 927,67 | 26 644,89
2.|Material na skladé 34 927,67 0,00 34 927,67 | 26 644,89
1. |Kratkodobé pohledavky 50 901,00 0,00 50 901,00 | 319 721,00
1.|Odbératelé 46 128,00 0,00 46 128,00 | 36 907,00
2.|Kratkodobé poskytnuté zalohy 4 773,00 0,00 4 773,00 | 281 170,00
25.|Naklady piistich obdobi 0,00 0,00 0,00 1 644,00
Ill.  |Kratkodoby finanéni majetek 632 479,12 0,00 632 479,12 | 569 102,07
9.|B&my cet 607 075,27 0,00 607 075,27 | 545 620,38
10.|Bé&Zny ucet FKSP 7 630,85 0,00 7630,85 | 10929,69
17.|Pokladna 17 773,00 0,00 17 773,00 | 12 552,00
Ucetni obdobi
Bézné Minulé
C. Vlastni kapital 282 430,79 | 63 865,96
I.  |Jméni GcCetni jednotky a upravujici polozky 63 981,40 | 28 990,40
1.|Jméni cetni jednotky 63 981,40 | 28 990,40
Il.  |Fondy ucetni jednotky 42 201,56 | 17 798,74
2.|Fond socialnich a kulturnich potfeb 18 126,74 | 17 798,74
3.|Rezervni fond tvoreny ze zlepSeného vysledku hospodateni | 17 076,82 0,00
5.|Fond reprodukce majetku, investi¢ni fond 6 998,00 0,00
Il. [Vysledek hospodareni 176 247,83 | 17 076,82
1.| Vysledek hospodareni béZného ucetniho obdobi 176 247,83 | 17 076,82
D Cizi zdroje 471 838,00 | 852 572,00
I. |Rezervy 0,00 0,00
Il.  |Dlouhodobé zavazky 0,00 0,00
Il.  |[Kratkodobé zavazky 471 838,00 | 852 572,00
5.{Dodavatelé 4 976,00 | 16 187,50
13.|Zaméstnanci 185 924,00 | 283 116,00
15.|ZGctovani s institucemi soc. zabezpeCeni a zdrav. pojiSténi | 101 441,00 | 143 233,00
18.|Jiné piimé dané 18 497,00 | 44 430,00
33.|Dohadné uéty pasivni 161 000,00 | 365 605,50




PRILOHA PIV  UKAZATELE FINANCNI ANALYZY

(vlastni zpracovani)

Autarkie hlavni ¢innosti na bazi vynosd a nakladi

V hlavni ¢innost
————————x 100

N hlavni Cinnost

Autarkie na bazi vynosi a nakladi zhlavni i

v
doplitkové ¢innosti N x 100
Mira vynosu z neinvestiéni dotace na celkovych NID 100
NIP

provoznich piijmech

Rentabilita nakladt doplitkové ¢innosti

HV doplikova ¢innost

N doplikova ¢innost

Halétovy ukazatel nakladovosti vynost doplitkové

¢innosti ve vztahu k y

N dopliikova Cinnost
= HUN

V dopliikova ¢innost

HUN-y—min

Bé&zna likvidita

obéind aktiva

kratkodobé cizi zdroje

Pohotova likvidita

kratkodobé pohledavky + finanéni majetek

kratkodobé cizi zdroje

Hotovostni likvidita

financéni majetek
kratkodobé cizi zdroje

Celkova zadluzenost

cizi zdroje
aktiva

Ukazatel kryti stalych aktiv vlastnimi zdroji

vlastni zdroje
stala aktiva

Obrat kapitalu

|4

K

Podil pracovniho kapitalu na obéznych aktivech

obézna aktiva — kratkodobé cizi zdroje

obézna aktiva




PRILOHA PV SOUBOR VNITRNiCH SMERNIC (vlastni zpracovani)

Matetska skola Senice na Hané, ptispévkova organizace

Nadrazni 350, Senice na Hané, 783 45

Vnitini smérnice & 01/2013
Oznateni: TVORBA A EVIDENCE VNITRNICH PREDPISU

Zavaznost: Smérnice je zavazna pro v§echny zaméstnance organizace

Vypracoval :
Schvalil:

Pocet stran: 2

Pocet stran priloh: 0

Pedagogicka rada projednala dne:

Smérnice nabyva platnosti dne:

Smérnice nabyva u¢innosti dne:

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatki, které tvoii soucast tohoto
piedpisu.

1. Zakladni ustanoveni

Smérnice ¢. 01/2013 upravuje tvorbu a evidenci vnitfnich predpisi piispévkové
organizace. Vnitini piedpisy jsou pisemné normativni akty, které musi respektovat platnou
legislativu. Nutnost tvorby vnitinich pfedpist vychazi ze zdkonnych piedpisi, z poZzadavkl
zfizovatele organizace ale 1 zvnitini potfeby organizace. Z hlediska pfispévkové
organizace je nutné fadu ¢innosti vymezit a definovat a ptfesné stanovit povinnosti, které

pro piispévkovou organizaci vyplyvaji z platnych pravnich predpist.

Vnitini predpisy jsou pravn€ zdvazné a to ve vztahu nadfizeny a podiizeny. Osoba
vydavajici vnitini pfedpis je povinna sezndmit zaméstnance se znénim vnitiniho predpisu.
Seznameni zaméstnance s vnitinim piedpisem musi byt prokazatelné, tedy stvrzeno

podpisem.
2. Druhy vnitinich predpist
V ptispévkové organizaci budou vyuzivany tyto vnitini predpisy:

e fFady — vydavaji se pro zakladni ustanoveni, které nepodléha castym zméndm. Po
moci fadid se urCuji zésadni struktury systému, které nepodléhaji legislativnim
zménam. Rady maji svou vlastni souvislou fadu potadovych c¢isel, pocinaje

oznagenim Rad 01;



e smérnice — podrobné popisuji a rozpracovavaji funkéni naplné a zptisoby vykonu
jednotlivych ¢innosti a funkci piispévkové organizace v souladu s platnou
legislativou. Smérnice maji svou vlastni souvislou fadu pofadovych Cisel, pocinaje
oznacenim Smérnice 01/2013;

e pokyny — jsou vydavany za ucelem upravy vybrané ¢innosti, ktera je vykonavana
zamestnancem prispévkové organizace v ramci jeho pracovni naplné. Prikazy maji
svou vlastni souvislou fadu pofadovych ¢isel, po¢inaje oznacenim Pokyn 01/2013;

¢ rozhodnuti — slouZzi ke jmenovani do funkce ¢i odvolani zamé&stnance piispévkové
organizace. Rozhodnuti maji svou vlastni souvislou fadu pofadovych C¢isel,
pocinaje oznacenim Rozhodnuti 01/2013.

3. Tvorba vnitinich predpisi

Za tvorbu vnitinich predpisil je zodpovédny statutdrni organ ucetni jednotky, tedy feditelka
$koly. Reditelka §koly odpovida za vypracovany navrh a obsahovou stranku vnitiniho
predpisu a je zodpovédna taktéz za jeho revizi piip. aktualizaci. Revize vnitiniho pfedpisu
by méla probihat nejméné 1x za rok. O této revizi je ucinén zadznam, stvrzeny podpisem
teditelky Skoly. Zmény ve vnitinich pfedpisech 1ze provadét pomoci zruseni ¢asti vnitiniho
pfedpisu, zmény vnitfniho pfedpisu €i jeho doplnéni a to tzv. dodatkem ¢....ke smérnici

¢. .... ¢ zruSenim stavajiciho ptfedpisu a jeho nahrazenim, pfedpisem novym.
4. Evidence a predavani vnitinich predpisu

Veskeré platné vnitini predpisy jsou po schvaleni a podpisu feditelkou Skoly evidovany
v kancelafi feditelky $koly. Reditelka $koly je povinna co nejdfive seznamit zainteresované
zameéstnance s vnitinim pfedpisem ¢i jeho zménou a to nejpozdéji do jednoho tydne od
podpisu. Seznameni zaméstnance s vnitinim pfedpisem musi byt prokazatelné, tedy

stvrzeno podpisem na zaznamovém archu a evidovano spolu s vnitinim pfedpisem.

S. Zavérecna ustanoveni
Za provadéni ustanoveni této smérnice a jeji aktualizaci je odpovédna feditelka Skoly.
Ulozeni smérnice v archivu Skoly se tidi Spisovym a skartacnim fddem skoly.
Smérnice nabyva téinnostidnem ..............cooeiiiiiiiiiiiiann. .

V Senicina Hané

Dne: feditelka MS Senice na Hané



Mateiska skola Senice na Hané, ptispévkova organizace

Nadrazni 350, Senice na Hané, 783 45

Vnitini smérnice & 02/2013
Oznaéeni: SYSTEM ZPRACOVANI UCETNICTVI

Zavaznost: Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance organizace

Vypracoval:
Schvilil:

Pocet stran: 3

Pocet stran priloh: 0

Pedagogicka rada projednala dne:

Smérnice nabyva platnosti dne:

Smérnice nabyva u¢innosti dne:

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatki, které tvoii soucast tohoto

predpisu.

1. Zakladni ustanoveni

Smérnice ¢. 02/2013 upravuje systém zpracovani ucetnictvi a ictovy rozvrh. Smérnice se
fidi zdkonem ¢&. 563/1991 Sb., ve znéni pozdgjsich piedpist, vyhlaskou MFCR ¢&. 504/2002

Sb., a dalSimi pravnimi ptedpisy.
2. Zpracovani ucetnich dat

Ucetni data jsou zpracovéana ucetnim programem.......... , ktery vlastni smluvni cetni

firma XY, kterd pro ptfispévkovou organizaci zpracovava tcetnictvi.
3. Seznam ucetnich knih

Prispévkova organizace vede Vv souladu se zakonem ¢. 563/1991 Sb., o Géetnictvi, ve znéni
pozdé&jSich predpisii, nasledujici ucetni sestavy.
Deniky, dle druhu jednotlivych dokladi:
e Denik vystavenych faktur;
e Denik doslych faktur;
e Pokladni denik.
V denicich jsou tcetni zaznamy usporadany chronologicky a prokazuji tak zat¢tovani
veskerych tcetnich piipada, které nastaly v ii€etnim obdobi.
Hlavni kniha, zahrnuje syntetické Ucty podle uUctového rozvrhu, které obsahuji

nasledujici informace:



e zustatky U¢td ke dni, kK némuz se otevira hlavni kniha;
e souhrnné obraty strany Ma dati a Dal uctl a to nejvyse za kalendaini mésic;

e zlstatky uctd ke dni, ke kterému se sestavuje ucetni zavérka.
V Hlavni knize jsou Uc¢etni zaznamy uspotadany z vécného hlediska.

V knihach analytickych uéta jsou podrobné rozvadény ucetni zapisy Hlavni knihy

a zabezpecuji tak vazbu na zlstatky (obraty) ptislusnych syntetickych ucta.

V knihach podrozvahové evidence sec uvadéji ucetni zapisy, které se neprovadéji

v Hlavni knize ani v deniku.

Seznam Ucetnich knih a seznamy Cdiselnych znakl, symboll a zkratek pouZzitych
v ucetnictvi pii oznaceni UCth a pii UCetnich zdpisech Vv ucetnich knihach a ostatnich
pisemnostech s uvedenim jejich vyznamu jsou soucasti dokladl a ostatnich dokumentt,
které ptedava smluvni Gcetni firma XY, feditelce pfispévkové organizace a ta je archivuje

ve své kancelafi.
4. Uctovy rozvrh

Na zéklad¢ vyhlasky ¢. 505/2002 Sb., kterou se provadéji ncktera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi ve znéni pozdéjSich predpisl, se sestavuje Ucetni rozvrh
véetné analytickych a podrozvahovych ucti. Analytické a podrozvahové ucty jsou
stanoveny v souladu s ustanovenim Ceského ti¢etniho standardu pro uéetni jednotky, které
uctuji podle vyhlasky ¢. 505/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist, ¢. 501 a s vnitinimi

potfebami Ucetni jednotky.

5. Dokladové Fady
Ptijaté faktury eviduje feditelka pfispévkové organizace v deniku doslych faktur a pouziva
pro né& zkratku — FAPXXX.
Vydané faktury vydava feditelka ptispévkové organizace a eviduje je v deniku vydanych
faktur a pouziva pro né€ zkratku — FAVXXX.
Vydajové a piijmové pokladni doklady (pokladna MS) vystavuje uditelka XY a pro tyto
doklady pouziva zkratka — PMSxxx.
Vydajové a piijmové pokladni doklady vystavuje provozarka p. AB a pro tyto doklady

pouzivé zkratku — PSJxxx.



Ptispévkova organizace neeviduje zadny majetek ¢i zavazky, ktery by spadaly do systému

podrozvahové evidence.

6. Zavérefna ustanoveni
Za provadéni ustanoveni této smérnice a jeji aktualizaci je odpoveédna feditelka Skoly.
Ulozeni smérnice v archivu skoly se fidi Spisovym a skartacnim fadem skoly.

Smérnice nabyva ¢innosti dnem ...

V Senici na Hané
Dne:

feditelka MS Senice na Hané



Mateiska skola Senice na Hané, ptispévkova organizace

Nadrazni 350, Senice na Hané, 783 45

Vnitini smérnice ¢. 03/2013
Oznaéeni: HARMONOGRAM UCETNI ZAVERKY

Zavaznost: Smérnice je zavazna pro v§echny zaméstnance organizace

Vypracoval:
Schvilil:

Pocet stran: 2

Pocet stran priloh: 0

Pedagogicka rada projednala dne:
Smérnice nabyva platnosti dne:

Smérnice nabyva uc¢innosti dne:

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk, které tvoii soucast tohoto
piedpisu.

1. Zakladni ustanoveni

Smérnice ¢. 03/2013 upravuje postup praci pii ro¢ni ucetni zavérce Matetské skoly Senice
na Hané, pii které bude zjistén stav majetku a zavazkl, FKSP, rezervniho a investi¢niho

fondu, vysledku hospodateni a bude sestavena ucetni zaverka.

Povinnost sestavit ucetni zavérku je dana zakonem €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpisti a vyhlaskou €. 505/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd&jSich predpisl, pro ucetni jednotky,
které jsou uzemnimi samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi, statnimi fondy
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a organiza¢nimi slozkami statu, ve znéni pozdéjsich predpisi.

Rozvaha, vykaz ziski a ztrat a ptiloha budou sestaveny v souladu s ustanovenim vyhlasky
¢. 449/2009 Sb., ktera nahrazuje vyhlasku ¢. 16/2001 Sb., o zplisobu, terminech a rozsahu
udaji predkladanych pro hodnoceni plnéni statniho rozpoctu, rozpoctii statnich fondd,
rozpocCtli izemnich samospravnych celki, rozpoctt dobrovolnych svazkii obci a rozpocth
Regionalnich rad regionti soudrznosti a to ¢tvrtletné k 31.3., 30.6., 30.9. a 31.12.
ptislusného ucetniho obdobi.
2. Postup praci pri fadné ucetni zavérce

Provedeni fadné inventarizace vesSkerého majetku a zdvazki, vyhodnoceni vysledku
inventarizace a zuctovani inventarizacnich rozdili bude provedeno v souladu s vnitini

smérnici €. 11/2013 o inventarizaci majetku, pohledavek a zdvazkd, ktera stanovuje pribch

inventarizace, terminy a odpovédné pracovniky za provedeni inventarizace.



Termin: dil¢i terminy vyplyvaji ze smérnice ¢. 11/2013 o inventarizaci a za jejich plnéni

zodpovida predseda Ustfedni inventariza¢ni komise — feditelka ptispévkové organizace.

Reditelka rovnéz zodpovida za dorudeni viech podkladi a dokladd firm& XY, ktera pro
prispévkovou organizaci zpracovava ucetnictvi a to tak aby mohly byt zauctovani vSechny

ucetnich pripadu, které spadaji do ptislusného ucetniho obdobi.
Termin: nejpozdéji k 31. 3., 30. 6., 30. 9. a 31. 12. pfisluSného tcetniho obdobi.

Ucetni uzavérka a zavérka

Uzavirani Gcti a vlastni uzavirani knih se provede takto:

e pievody na Uctech rozpoctového hospodatent;

e vycisleni zustatkli uctd nékladt a vynost;

e vycisleni zustatkl aktivnich a pasivnich uctu;

e provedeni vnitiniho zuctovani;

e zUCtovani zistatkl ucth tiidy 5 a 6 na ucet 493;

e zUCtovani zustatkl aktivnich a pasivnich Uc¢th a zistatku uctu 493, ve prospéch uctu
492 (kone&ny tcet rozvazny). Uget 492 po vyse uvedenych pievodech je vyrovnan

a predstavuje schéma bilance k 31. 12. pfislusného ucetniho obdobi.

Ucetni zavérka bude sestavena v souladu s ustanovenim zakona ¢&. 410/2010 Sb., kterym se

meni zédkon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpist.

Utetni zavérka obsahuje rozvahu, vykaz ziskii a ztrat a pfilohu, ktera je dopliujicim
zdrojem informaci obsaZenych v rozvaze a vykazu ziskil a ztrat. Skola nesestavuje piehled
o penéZnich tocich a ptehled o zménach vlastniho kapitalu, jelikoz dle § 9 odst. 5 zdkona

€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi a § 9 vyhlasky osvobozena od jeho sestaveni.
Za sestaveni a spravnost ucetni zavérky je zodpovédna feditelka Skoly.

3. Zavérecna ustanoveni
Za provadéni ustanoveni této smérnice a jeji aktualizaci je odpoveédna feditelka Skoly.
UloZeni smérnice v archivu $koly se fidi Spisovym a skarta¢nim fadem Skoly.
Smérnice nabyva G¢innosti dnem ...
V SenicinaHané

feditelka MS Senice na Hané



Mateiska skola Senice na Hané, ptispévkova organizace

Nadrazni 350, Senice na Hané, 783 45

Vnitini sm&rice & 04/2013
Oznateni: OBEH UCETNICH DOKLADU

Zavaznost: Smérnice je zavazna pro v§echny zaméstnance organizace

Vypracoval:
Schvilil:

Pocet stran: 5

Pocet stran priloh: 0

Pedagogicka rada projednala dne:
Smérnice nabyva platnosti dne:

Smérnice nabyva uc¢innosti dne:

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk, které tvoii soucast tohoto
piedpisu.

1. Zakladni ustanoveni

Ustanoveni smérnice ¢. 04/2013 se vztahuji na ob&¢h vnéjsich a vnitfnich ucetnich dokladi
ovéfujicich provedeni hospodatskych operaci, o kterych se uctuje v ucetnictvi, zejména
faktur doslych i vydanych, dokladu k ostatnim platbam bez faktur, dokladd k vyplaté mezd
¢i plati, odvodu socialniho a zdravotniho pojisténi, dani z pfijmu a srazek z plati (mezd),
dokladii pfi pracovnich cestich zaméstnancl, pokladnich dokladi pfijmovych

1 vydajovych, dokladi za pohledavky aj.

Hospodafeni ucetni jednotky Matefské Skoly Senice na Hané a ztoho vyplyvajici

hospodatské operace a ucetnictvi je upraveno zejména témito pravnimi predpisy:

e zikon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist;

e zikon ¢. 56/2004 Sb., o ptedSkolnim, zékladnim, stfednim, vys$§im odborném
a jiném vzdelani, ve znéni pozdé€jsich predpist;

e zakon 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpocti, ve znéni
pozd¢jsich predpisii;

e zikon €. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdéjsich predpisi;

e zikon €. 119/1992 Sb., o cestovnich ndhradach, ve znéni pozd¢jsich piedpist;

e vyhlaSka ¢. 114/2002 Sb., o fondu socidlnich a kulturnich potieb, ve znéni
pozd¢jsich predpist;

e vyhlaska ¢. 107/2005 Sb., o skolnim stravovani, ve znéni pozdéjsich predpist;



e vyhlaska ¢. 505/2002 Sbh., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona
€.563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozd¢jsSich predpisii, pro ucetni jednotky,
které jsou uzemnimi samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi, statnimi
fondy a organiza¢nimi slozkami statu, ve znéni pozd¢jsich predpist;

e vyhlasky €. 449/2009 Sb., kterd nahrazuje vyhlasku ¢. 16/2001 Sb., o zpUsobu,
terminech a rozsahu udaji predkladanych pro hodnoceni plnéni statniho rozpoctu,
rozpoCtli statnich fondd, rozpocti uzemnich samospravnych celkd, rozpocth
dobrovolnych svazkl obci a rozpoctli Regionalnich rad regionii soudrznosti,

o Ceskymi Gletnimi standardy pro tudetni jednotky, které uétuji dle vyhlasky

¢. 505/2002 Sh., ¢. 701 az ¢. 707.

Podle smérnice ¢. 04/2013 o ob&hu ucetnich dokladt postupuje tfeditelka Skoly (spravce
rozpo¢tu a hlavni ucetni), piikazce rozpoCtu a provozaika Skolni jidelny. Ostatni
pracovnici, ktefi se vramci plnéni pracovni ndpln¢ stanou ucastniky realizovanych
ucetnich pfipadi, jsou povinni plnit nafizeni feditelky Skoly ve smyslu této smérnice.
Kontrolu dodrzovani smérnice ¢. 04/2013 o ob&hu ucetnich dokladd zajistuje feditelka

Skoly.
2. Obecna ¢ast

Utetni doklady jsou prikazné uetni zaznamy, které musi byt vyhotoveny <¢itelng,

trvanlivym zptisobem a musi obsahovat tyto nélezitosti:

e 0znaceni ucetniho dokladu;

e obsah ucetniho dokladu a jeho ucastniky;

e penézni Castku €i vyjadieni o cen€, mérnou jednotku a vyjadiené mnozstvi;

e okamzik vyhotoveni u¢etniho dokladu;

e okamzik uskute¢néni ucetniho piipadu, pokud je jiny nez okamzik vyhotoveni,

e podpisovy zdznam osoby zodpovédné za ucetni piipad a osoby zodpovédné za jeho

zauctovani.

Utetni jednotka je povinna co nejdiive a bez zbyteénych odkladii po zjisténi skutecnosti
vzniku ucetniho ptipadu, vyhotovit ucetni doklad. Pokud nastane z jakéhokoli divodu
situace, Ze nelze tuto zasadu dodrzet, je ucCetni jednotka povinna uctovat o téchto

skutecnostech v obdobi, v némz se o ptipadu dozvedéla.



Opravy provedené v ucetnich dokladech nesmi vést k ohrozeni uplnosti, prikaznosti

a spravnosti ucetnictvi. Oprava UCetniho dokladu se smi provadét vyhradné témito

zpusoby:

ruéni oprava dokladu — chybny zapis se preSkrtne jednou Carou a to tak aby
puvodni (chybny) zaznam zustal Citelny a v blizkosti chyby se uvede spravny udaj.
K opravé je nutno uvést podpisovy zaznam osoby, ktera opravu provedla a okamzik
provedenti;

opravy zapisu v ucetnich knihdch — provede se opravnym (storno) dokladem
chybného zapisu a nasledné je v knize uveden zépis spravny.

3. Obéh ucetnich dokladu

Obéh ucetnich dokladi obsahuje nasledujici ¢innosti, z nichZ nesmi byt zddna cinnost

vynechéna:

tfidéni, zaevidovani,
¢islovani;

ptezkouseni spravnosti;
urceni uctovaciho ptedpisu;
zauctovani;

uschova ucetniho dokladu;

skartace.

Kazdy kategorii uCetnich doklada je ptidélena Ciselna fada, pomoci niz budou doklady

chronologicky ¢islovany:

piijaté faktury od FAP 01/2013;

vydané faktury od FAV 01/2013;

vydajové a pijmové pokladni doklady matetské §koly od PMS 001;
vydajové a piijmové pokladni doklady $kolni jidelny od PJS 001;
Bankovni vypisy od BV ¢. 1/2013;

Inventarni karty dlouhodobého majetku od ¢.1;

Inventarni karty drobného majetku od €. 001;

Skladové karty zasob od ¢. Z 01;

Inventarizacni zapisy od €. 1Z/1;

Cestovni ptikazy a vyactovani pracovnich cest od ¢. 3001.



Ugetni doklad smi byt zatuétovan do G&etnictvi pouze na zakladé uéetniho dokladu. Uetni
doklad musi byt pfezkousena to jak z hlediska vécného tak i formalniho a to jesté pted jeho
zauCtovanim. PiezkouSeny doklad je vybaven uctovacim piedpisem, ktery je zapsan na
Gicetni doklad a zajist'uje tak navaznost mezi uéetnim dokladem a hlavni knihou. Uétovaci
ptedpis urcuje ucty, na nichz bude ucetni piipad zachycen, okamzik uskute¢néni piipadu

a podpis.
Za ucetni zpracovani dokladli zodpovida smluvni ucetni firma XY, ktera:

e zpracovava ucetni doklady a provadi zauctovani pres pocitac;

e koncem kazdého mésice provede pomoci pocitace ucetni uzaverku,

o tiskne mésicni uzavérky (ucetni denik, rozvahu, vysledovku);

e pro piipad havérie pocitace vytvaii bezpecnosti kopie dat za jednotlivé mésice;

e zodpovida za zpracovani Gcetnich vykazl a za provedeni ro¢ni uzavérku ucetnictvi

dle platného pravniho piedpisu.

Objednavky - schvaluje a provadi piikazce finan¢nich a majetkovych operaci, spravce

rozpoctu a hlavni ucetni. Objednavky potravin provadi provozaika.

Hospodarské smlouvy - vyhotovuje , schvaluje a podepisuje piikazce financnich

a majetkovych operaci, spravce rozpoctu a hlavni ucetni.

Faktury pfijaté - jsou zapsany do knihy doslych faktur a pfikazce finan¢nich a majetkovych

operaci je preda teditelce ke schvaleni a k podpisu. Za vécnou spravnost a dodrzeni
terminu splatnosti odpovida feditelka Skoly. Za spravné zalctovani odpovidd smluvni

ucetni firma XY.

Faktury vydané - jsou zapsany do knihy vydanych faktur. Ve Skole je vystavuje feditelka

Skoly, ve §kolni jidelné provozat.

Doklady k Gc¢tovani o majetku — uctovani o pofizeni a vyrazeni zasob a dlouhodobého

majetku zabezpecuje feditelka Skoly, na zakladé povéfeni piikazce operace. Smérnice
¢.10/2013 o evidenci majetku stanovuje postup pro zarazeni majetku do uzivani, prevody
majetku a vyrazeni majetku. Smérnice taktéz stanovuje odpovédnost zaméstnanci za
zatazeni majetku do uZivéni, pfevod a vyfazeni majetku a nasledné piedani pfisluSnych

dokladi k zau¢tovani.

Doklady k u¢tovani o mzdach, odvodu pojistného socidlniho a zdravotniho, dané ze mzdy

a srazek ze mzdy — podkladem pro Gétovani o mzdach jsou tyto sestavy:




e zUCtovaci a vyplatni listina;

e vyuctovani za ptislusny mésic;

e pichled o vysi odvodu socidlniho pojisténi véetné piehledu o vyplacenych davkach
nemocenského pojisténi;

e prichled o vysi odvodu zdravotniho pojisténi dle jednotlivych pojistoven,

e rekapitulace vSech druhti srazek;

e hromadné piikazy popf. slozenky k thrad¢ mezd pracovniki.

Tyto sestavy vypracovava pro Skolu smluvni ucetni firma XY, kterd je pteda teditelce

Skoly ke kontrole a podpisu. Poté jsou opét vraceny firmeé XY k zatctovani.

Doklady pii poskytovani nahrad vydaju pii pracovnich cestich - Konani pracovni cesty

predem schvaluje zaméstnancim feditelka Skoly. Pfed nastupem pracovni cesty je
zaméstnanci poskytnuta zaloha, kterou zaznamena pokladnik na cestovni ptikaz a taktéz na
vydajovy pokladni doklad. Po navratu z pracovni cesty je zam&stnanec povinen nejpozdéji
do 10 pracovnich dnti provést vyactovani cesty a vratit pieplatek zalohy do pokladny. Tato

oblast se fidi smérnici ¢.24/2010 o cestovnich nahradach.

Doklady kuctovani o fondu kulturnich a socidlnich potfeb  -tvorba, pouzivani
a hospodareni s fondem je upraveno vyhlaskou ¢. 114/2002 a taktéz i smérnici ¢. 11/2006.

Obéh ucetnich dokladi je shodny s uctovanim u faktur piijatych.

Bankovnich doklady — jako bankovni doklady jsou pro tcely této smérnice oznaCovany

piikazy k uhradé a bankovni vypisy. Ptikazy k uhradé vystavuje feditelka Skoly. Vypisy

Z Ucth zasild banka k rukam feditelky Skoly.

Pokladnich doklady — fidi se smérnici ¢. 08/2013 o pokladnich operacich.

Podpisové zaznamy na ucetnich dokladech se fidi smérnici ¢. 07/2013 o podpisovych

vzorech.

4. Zavérefna ustanoveni
Za provadéni ustanoveni této smérnice a jeji aktualizaci je odpoveédna feditelka Skoly.
UloZeni smérnice v archivu $koly se fidi Spisovym a skarta¢nim fadem Skoly.
Smérnice nabyva téinnostidnem ..............cooeiiiiiiiiiiiiienn. .
V SenicinaHané e,

Dne: feditelka MS Senice na Hané



Mateiska skola Senice na Hané, ptispévkova organizace

Nadrazni 350, Senice na Hané, 783 45

Vhnitini smérnice ¢. 05/2013
Oznaéeni: VNITRNI KONTROLNI SYSTEM ORGANIZACE

Zavaznost: Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance organizace

Vypracoval:
Schvilil:

Pocet stran: 7

Pocet stran priloh: 0

Pedagogicka rada projednala dne:

Smérnice nabyva platnosti dne:

Smérnice nabyva u¢innosti dne:

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatki, které tvoii soucast tohoto
predpisu.

1.Zakladni ustanoveni

Ustanoveni smérnice ¢. 05/2013 vychazi ze zakona ¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole
ve vetejné spraveé a o zméné nékterych zakontll v platném znéni a vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.,
kterou se provadi tento zékon.

Ustanoveni této smérnice konkretizuje vnitini kontrolni systém organizace, tzn. postup pii

fidici kontrole, kterd vyraznym zplsobem zasahuje také do obchu ucetnich dokladii

organizace, a také vymezuje postaveni interniho auditu.
2. Finanéni kontrola

Vnitini tidici a kontrolni systém zahrnuje veskeré kontrolni ¢innosti, které provadi fidici

pracovnik na vSech stupnich fizeni, oddélenim kontroly a interniho auditu.
Pfedmétem finan¢ni kontroly hospodateni s prostiedky ptispévkové organizace je:

e provéfovat zda organizace dodrzuje platnou legislativu a opatteni, pii hospodareni
s prostfedky pfispévkové organizace, v souladu s pozadavkem na hospodarné,
efektivni a i€elné vyuzivani prostiedk;

¢ informovat feditele a zfizovatele organizace o nakladani s prosttedky piispevkové

organizace;

e zabezpeCit ochranu prostiedkil a majetku pfispévkové organizace proti rizikim
a neucelnému vynakladani a nespravnostem zpusobenych poruSenim platné

legislativy;



e  zajistit prukazné zpracovani ucetnich piipada v souladu s platnou legislativou.

Finan¢ni kontrola, které je vykonavéana v organizaci na zaklad¢ této smérnice, je soucasti
systému finan¢niho fizeni. Pfi provadéni kontroly hospodateni s prostfedky piispévkové

organizace jsou vyuzivany kontrolni postupy a metody.
Ptispévkova organizace vyuziva tyto kontrolni postupy:
e schvalovaci postupy- zajist'uji ovéfeni pfipravovanych operaci;

e operacni postupy — zajistuji plny pribéh operaci a to vcetné jejich vyactovani

a evidence;

e hodnotici postupy — zajistuji porovnani udaji zucetniho dokladu, udaji

z informacniho systému a schvalenym rozpoctem;
e revizni postupy — zajist'uji provéteni spravnosti operaci.
3. Vnitini kontrolni systém a Fidici kontrola

Vnitini kontrolni systém lze charakterizovat jako souhrn organizovanych, formalizovanych
a stalych opatfeni, ktera jsou zavedeny a uplatnény v pfispévkové organizaci s cilem
zajistit dosazeni stanovenych cili a zaroven splnéni principu ucelnosti, hospodarnosti
a efektivnosti pii nakladdani s prostfedky. Za zavedeni a udrZeni vnitiniho kontrolniho
systému zodpovida dle zdkona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné sprave,
feditelka $koly. Reditelka piispévkové organizace je povinna zajistit delegovani pravomoci
a odpovédnosti u dalSich zaméstnanci zainteresovanych v systému finan¢ni kontroly.
Zejména je povinen ustanovit nasledujici funkce - prikazce operace, spravce rozpoctu
a hlavniho uéetniho. Jejich pravomoc a odpoveédnost stanovi v jejich pracovnich naplnich

a v organizacnim fadu Skoly.
3.1 Ridici kontrola

Predmétem fidici kontroly jsou veSkeré finan¢ni prostfedky a majetek, se kterymi

ptispévkova organizace hospodafi a to jak na stran¢ piijmi a vynosii tak i ndkladd
a vydaju.

e Hospodaieni s majetkem — kontrolni ¢innost zahrnuje kontrolu od pofizeni

majetku az po jeho vyfazeni. Zacind provéfenim nutnosti pofidit novy majetek,

vybér dodavatele, dale spravnou evidenci, odepisovani a nésledné vytfazeni ¢i

prodej majetku. Tato kontrolni Cinnost se provadi u veskerého majetku, tedy



vlastniho 1 svéfeného. Predmétem kontroly je rovnéz provedeni inventarizace
majetku a ostatnich polozek aktiv a pasiv, odménovani zaméstnanci, zalohy,

kontrola plnéni rozpoctu a spravnost pouziti i¢etnich metod a ctové osnovy.

e Niklady a vydaje — zde se jedna zejména o oblast mzdovych nakladt, ndkladl na
spotfebu energii a nakladi na sluzby a material, dary, opravy, pofizeni drobné¢ho
materidlu a predevSim spravné pfifazeni nakladt/vydaji k ¢innosti hlavni ¢i

¢innosti dopliikové.

e Vynosy a prijmy — zde se jedna zejména o oblast vynost z hlavni a doplitkové
¢innosti, dotaci poskytnutych zfizovatelem, prodeje nepotiebného majetku ¢i
urokovych piijmda.

Ptispévkova organizace je povinna vytvofit takovy systém vedeni vysledki fidici kontroly,
ktery bude spliiovat vSechny nalezitosti pfislusnych ustanoveni zdkona ¢. 320/2001 Sb.,
o finan¢ni kontrole a zaroven bude vyhovujicim podkladem pro interniho auditora
jmenovaného obci pro podavani ro¢nich zprav ziizovateli. Pfispévkova organizace zfizena
obci Senice na Hané neustanovuje svého interniho auditora. Zfizovatel bude proto na
ptispévkovych organizacich provadét vetejnospravni kontroly; jejich rozsah a periodicita

bude urc¢ena odpovédnymi pracovniky ziizovatele.
Subjekty Fidici kontroly:

e prikazce financnich a majetkovych operaci — rozhoduje o uskute¢néni operace
a uplatinuje tak zejména schvalovaci postupy a platnost operace stvrzuje svym
vlastnoruénim podpisem. Zodpovida za to, ze provadéné operace jsou nezbytné pii
chodu skoly a jsou provadény v souladu s efektivnim, G¢elnym a hospodarnym

vyuzitim prostfedkt a platnou legislativou.
Funkeci ptikazce financ¢nich a majetkovych operaci je povétenap. .............. ,
v ptipadé jeji nepfitomnosti ji zastupuje p. ...............

e spravce rozpoctu — zodpoveédny za spravu rozpoctu piispévkove organizace. Svym
vlastnoruénim podpisem stvrzuje, Ze operace je soucasti rozpoctu a kryta

finan¢nimi prostfedky. Zodpovida taktéz za rozpocCtové skladby.
Funkci spravce rozpoctu vykonava feditelka Skoly, v ptipadé jeji nepiitomnosti

P



e Hlavni tcetni — zodpovida za vedeni a spravnost ucCetnictvi organizace. Provétuje
uplnost a spravnost podkladl a to véetné nalezitosti ucetnich dokladti a kontroly

podpisovych vzorti.

V souladu s § 26 odst. 3 zédkona o finan¢ni kontrole, z divodu malych rizik, je sloucena
funkce spravce rozpoctu a hlavni ucetni, kterou v organizaci vykonava feditelka Skoly,

Vv ptipad¢ jeji nepiitomnosti p. ..........

Povéteni k vykonu uvedenych funkci je pisemné a podepisuje ho feditelka Skoly.

Povétenym zaméstnanciim se tato ¢innost zahrne do pracovni néplné.
4. Postup pri provadéni ridici kontroly

K provadéni zdznamil o provedeni fidici kontroly je urCena tato podoba, ptip. pomocné

razitko:

Proslo kontrolou - ptedbéznou Podpis ptikazce operace:
- prubéznou Podpis spravce rozpoctu:
- naslednou Podpis hlavni ucetni:

4.1 Predbézné ridici kontrola

Piedbézna fidici kontrola je kontrola pldnovanych a pfipravovanych majetkovych
a financnich operaci. Je preventivnim opatfenim, které ma za kol v prvni fazi provést
kontrolni ukony pottebné ke schvéleni pravnich zavazki k vydajim, ve druhé fazi provest
kontrolni {itkony potiebné pied vlastni realizaci platby tohoto zdvazku. Uéelem kontroly je
také pfedchdzeni nedostatki oddélenim pravomoci pii schvalovani financnich

a majetkovych operaci.
4.1.1 Faze predbézné kontroly

Prvni fize predbéZné kontroly - probiha pfed rozhodnutim nebo uzavienim zavazku

(uzavienim smlouvy, objednavky), kontrolni proces zajist'uji prikazce operace
a spravce rozpoctu. Piikazce operace provéii podklady, které se tykaji pfipravovanych
operaci a jejich Uplnost, poté provéiuje podklady spravce rozpoctu. Provedeni kontroly

potvrdi v dokumentaci svymi podpisy a to vepsanim na proveétovany dokument.




Druha fize predbéZzné kontroly - Druhd faze ptedbézné kontroly probéhne pied

uskutecnénim ucetniho ptipadu — pii vyhotoveni platebniho piikazu. Prikazce operace,
ktera vyda pisemny piikaz k uskutecnéni vydaje vyplyvajicitho ze smluvniho ujednani
a potfebnych dokladi. Pisemny piikaz je vydan formou platebniho poukazu, ktery
nasledné pteda spravci rozpoctu. Spravee rozpoétu, ktery proveéii a odsouhlasi a podpisem
potvrdi predané podklady a nasledné¢ je preda hlavni ucetni. Hlavni ucetni provede
konecné odsouhlaseni spravnosti a Uplnosti ucetniho ptipadu, platebni ptikaz podepise

a operaci provede.

Kontrolni postupy pri predbézné ridici kontrole

Pti predbézné ftidici kontrole se pouzivaji schvalovaci postupy, které jsou plné
v kompetenci ptikazce operaci, spravce rozpoctu a hlavni ucetni. Schvalovaci postupy na
sebe navazuji a neni mozno nékterou z fazi schvalovacich postupli vynechat. Pokud se
vyskytnou v prabéhu kontroly nesrovnalosti, nesmi byt operace provedena. Operace je

mozno uskutecnit az po odstranéni nedostatkd.
Piikazce operace se pii pfedbézné kontrole zamétuje na provéfeni, zda:

e majetkova nebo financni operace je nezbytna;

podklady pifipravované operace jsou spravné a uplne;

u operace je dodrZena zasada hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti;

jsou dodrzeny pravni piedpisy;

e jsou eliminovana rizika, kterd se mohou v s odvislosti s provadénim operace

vyskytnout.
Spravce rozpoé¢tu se pii predbézné kontrole zamétuje na provéieni, zda:
e jsou dodrzeny piislusné pravni predpisy;
e je prikazce operace opravnén operaci podepsat;
e souhlasi operace s Uidaji ve finan¢nim planu a rozpoctu.
Hlavni icetni se pii predbézné kontrole zamétuje na provéieni, zda:
e dodané podklady jsou Gplné a maji nalezitosti, které musi mit;

e jsou dodrzeny pravni predpisy;



e opravnéné osoby jsou fadné podepsany.
4.2 Prubézna ridici kontrola

Pribéznou fidici kontrolou je zajisténa kontrola Uplnosti a presnosti pribéhu operaci.
Duraz je kladen na provedeni véasné platby vzniklych zavazkli a také na kontrolu
uskutecnéni vybéru vetfejnych piijma. V pfipadé neuskutecnéni vybéru piijmu do data
splatnosti nahlasi hlavni tcetni tuto skute¢nosti piikazci operace, ktery provede potiebné
kroky k zajisténi vybéru. Provedené kroky pisemné dolozi spolu s podpisem. Soucasti
prabézné kontroly je pravidelna kontrola plnéni rozpoctu organizace, kterou provadi

teditelka Skoly a doklada ji podpisem na uvedenych dokumentech.

Kontrolni postupy pri prubézné ridici kontrole

Pti pribézné kontrole se uplatiiuji operacni, revizni a hodnotici postupy.

e operacni postupy jsou riznorodé podle toho, jaké financni a majetkové operace
jsou uskute¢iiovany. Operacni postupy se pouzivaji podle potieby a jsou rdmcove

vyjmenovany ve vyhlasce ¢. 416/2004 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist;

e revizni postupy jsou v prabéhu kontroly pouzivany zejména pii porovnavani
zaznamenanych finan¢nich informaci s finanénimi plany a jejich zdvaznymi

ukazateli;

e hodnotici postupy jsou zaméfeny na posouzeni vysledkli danych operaci a jejich

vazba na vysledky hospodateni.

Pribézna kontrola je prubéznym procesem, u kterého nelze pfedem stanovit terminy,

¢etnost i zpusob provadéni, zalezi na charakteru operace.
4.3 Nasledna kontrola

Naslednou fidici kontrolu provadi feditelka organizace po vraceni zauctovanych dokladi
od smluvni Gcetni firmy, kdy provede kontrolu tplnosti vracenych dokladi a provéii jejich
spravnost. Zaznam o provedeni nasledné fidici kontroly s vlastnoru¢nim podpisem

feditelky Skoly organizace, bude pfimo na kontrolovaném dokladu.

r wmr

Kontrolni postupy pri nasledné ridici kontrole

Pti provadéni nasledné kontroly se pouzivaji stejné kombinace postuptli, tak jako pfi

vykonu pritbézné kontroly.



5. Zavérefna ustanoveni
Za provadéni ustanoveni této smérnice je odpovédna feditelka Skoly.
Ulozeni smérnice v archivu Skoly se fidi Spisovym a skartacnim fadem skoly.
Smérnice nabyva Géinnosti dnem ..............cooeiiiiiiiiiiiiiiennn. ..
V Senici na Hané

Dne:

feditelka MS Senice na Hané



Mateiska skola Senice na Hané, ptispévkova organizace

Nadrazni 350, Senice na Hané, 783 45

Vnitimi smérnice ¢. 06/2013
Oznaéeni: SKODY A SKODNI UDALOSTI

Zavaznost: Smérnice je zavazna pro v§echny zaméstnance organizace

Vypracoval:
Schvilil:

Pocet stran: 3

Pocet stran priloh: 1

Pedagogicka rada projednala dne:
Smérnice nabyva platnosti dne:

Smérnice nabyva uc¢innosti dne:

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk, které tvoii soucast tohoto
piedpisu.

1. Zakladni ustanoveni

Smérnice ¢.06/2013 upravuje projednavani $kod, sestaveni a Cinnost Skodni komise
a prubéh skodniho fizeni pii feSeni Skodnich udélosti v ramci Matetské Skoly Senice na

Hané.
2. Druhy Skod

Skody vzniklé zaméstnancum v ramci pracovnépravnich vztaha z duvodu:

e obecné odpovédnosti zaméstnavatele dle § 265 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku
prace ve znéni pozdéjSich predpist, dale jen ,,ZP*), jedna se o Skodu vzniklou pfti
plnéni pracovnich povinnosti nebo pfi ptimé souvislosti s ni;

e nemoci z povolani a pracovnich urazt, dle § 275 ZP;

e odvraceni Skody, ktera by hrozila zaméstnavateli, dle § 268 ZP;

e ztraty na odlozenych vécech zaméstnanct, dle § 267 ZP.

Skody vzniklé prispévkové organizaci v ramci pracovnépravnich vztaha z duvodu:

e obecné odpovédnosti zaméstnance, ktery odpovida za skodu zaméstnavateli, kterou
zpusobil porusenim pracovnich povinnosti pfi plnéni pracovni népln€ nebo v pfimé
souvislosti s ni dle § 250 ZP. Pokud vinu na vzniku $kody nese i zaméstnavatel a to
tim, ze porusil své povinnosti, odpovédnost zaméstnance se omezi a to dle miry

zavinéni. Zameéstnavatel musi vinu zaméstnance prokazat;



e ztraty svéfenych predmétt, dle § 255 ZP , kdy Skoda byla zpisobena ztratou
predmétu, ktery byl zaméstnanci svéien na zaklad¢ pisemného potvrzeni na osobni
karté zaméstnance;

e nesplnéni povinnosti k odvraceni skody, dle § 251 ZP, kdy zaméstnanec védomé
nezakro¢i ani nepodnikne jind opatfeni s cilem odvratit hrozici Skodu.
Zamg¢stnavatel musi vinu zaméstnance prokazat;

e manka na svéfenych hodnotdch, ke kterym zaméstnanec uzaviel se

zamestnavatelem dohodu o hmotné zodpovédnosti, dle § 252 ZP.

Dalsi druhem Skod mohou byt Skody vzniklé na odlozenych ¢i vnesenych vécech dle § 433

Obcanského zakoniku.
3. Povinnosti pri vzniku Skody

Zameéstnanec, ktery zptsobil Skodu ¢i zjisti, Zze ke Skod¢ dosSle je povinen tuto situaci
neprodlené nahlasit feditelce Skoly — pfedseda Skodni komise, kterd je povinna vypracovat
hlaseni o skodé.

Reditelka $koly je povinna sestavit t¥i¢lennou $kodni komisi, ktera rozhoduje o piipadu
nadpolovi¢ni vétSinou hlasii. Podklady pro jednani Skodnd komise jsou zejména hlaSeni
o $kodg, diikazy a zjisténi. Skodni komise je povinna na zikladé podkladé projednat
a schvalit vysi Skody, urcit odpovédnost za Skodu a vy¢islit ndhradu Skody a zplsob jejiho
vymahani.

Skoda miize byt vymahana v plné vysi s vyjimkou $kod, které zptisobil zaméstnanec
z nedbalosti. V tomto ptipadé nesmi pozadovana nahrada Skody piekroCit Ctyii a pul
nasobek primérného mési¢niho vydélku zaméstnance. Toto ustanoveni neplati, pokud
Skoda byla zplisobena pod vlivem omamnych latek. Uzna-li odpovédny subjekt zdvazek

uhradit vzniklou $kodu, je o tomto uzaviena pisemna dohoda mezi obéma stranami.

Ke kazdému ptipadu Skody, vyhotovuje Skodni komise protokol o projednani vzniklé

Skody. Zapis musi obsahovat:

e datum a misto vzniku skody;
e popis skodni udalosti;

e vysi Skody;

e pfi¢inu vzniku Skody;

e urceni zda se jedna o zavinénou Skodu,



e urceni osoby odpoveédné za Skodu a jeji vyjadieni ke vzniklé Skodg¢;
e navrh a feSeni Skodni udalosti;
e datum vyhotoveni protokolu.

4. Zavérefna ustanoveni
Soucésti smérnice je Priloha 1 — Hl4seni o Skodé.
Za provadéni ustanoveni této smérnice a jeji aktualizaci je odpoveédna feditelka Skoly.
Ulozeni smérnice v archivu skoly se fidi Spisovym a skartacnim fadem skoly.

Smérnice nabyva G€innosti dnem ...

V Senici na Hané

Dne:

feditelka MS Senice na Hané



Priloha 1 — Hlaseni o Skodé

Hlaseni o Skodé

Organizace: Matetska Skola Senice na Hané, ptispévkova organizace

Datum vzniku Skody:

Misto vzniku Skody:

Oznamovatel Skody:

Pticina vzniku skody:

Podrobny popis Skodni udalosti:

Ostatni dikazy a zjiSténi:



Mateiska skola Senice na Hané, ptispévkova organizace

Nadrazni 350, Senice na Hané, 783 45

Vhnitimi smérnice ¢. 07/2013
Oznaéeni: PODPISOVE VZORY

Zavaznost: Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance organizace

Vypracoval:
Schvilil:

Pocet stran: 2

Pocet stran priloh: 0

Pedagogicka rada projednala dne:

Smérnice nabyva platnosti dne:

Smérnice nabyva u¢innosti dne:

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatki, které tvoii soucast tohoto
predpisu.

1. Zakladni ustanoveni

Ustanoveni smérnice ¢. 07/2013 se vztahuje k podpisovym vzorim zaméstnancii

piispévkové organizace.
2. Podpisové vzory

Ptehled podpisovych vzorli charakterizuje opravnéni konkrétnich zaméstnanci

podepisovat jednotlivé druhy ucetnich dokladii a jinych dokumentl v t€etni jednotce.

Statutarni organ (Ffeditelka MS) piebira povinnosti v rozsahu stanovenymi zikonem
¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélani,
ustanovenim zdkona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich samospravnych

celkt a zfizovaci listiny Skoly.

Nize uvedeny podpis predstavuje vzor, kterym se bude feditelka ptispévkové organizace

podepisovat.

Jméno a pfijmeni podpisovy zdznam
Ptehled podpisovych vzort v ptispévkové organizaci:

Piikazce operace

Jméno a pfijmeni pracovni zafazeni podpisovy zdznam



Zastupce prikazce operace

Jméno a piijmeni pracovni zafazeni podpisovy zdznam
Spravce rozpoctu

Jméno a piijmeni pracovni zafazeni podpisovy zdznam
Zastupce spravce rozpoctu

Jméno a piijmeni pracovni zafazeni podpisovy zdznam
Hlavni Gcéetni

Jméno a piijmeni pracovni zafazeni podpisovy zdznam

7

Zastupce hlavni Gcetni
Jméno a pfijmeni pracovni zafazeni podpisovy zdznam

Origindlni seznam podpisovy vzord zaméstnancl, ktefi maji oprdvnéni nakladat
s prostiedky piispévkové organizace je uloZzen v kancelafi teditelky Skoly. Seznam
podpisovych vzorl se vyhotovuje ve tfech provedenich. Seznam obdrzi ptislusny penézni
ustav, ztizovatel piispévkové organizace a jedno provedeni zlstava v kanceléfi feditelky

Skoly.
3. Zavérefna ustanoveni
Za provadéni ustanoveni této sméernice a jeji aktualizaci je odpoveédna feditelka Skoly.
Ulozeni smérnice v archivu Skoly se tidi Spisovym a skartacnim fddem skoly.
Smérnice nabyva G€innosti dnem ...
V Senicina Hané

Dne: feditelka MS Senice na Hané



Mateiska skola Senice na Hané, ptispévkova organizace

Nadrazni 350, Senice na Hané, 783 45

Vnitini smérnice ¢. 08/2013

Oznateni: POKLADNI OPERACE
Zavaznost: Smérnice je zavazna pro v§echny zaméstnance organizace
Vypracoval:

Schvilil:

Pocet stran: 3

Pocet stran priloh: 0

Pedagogicka rada projednala dne:

Smérnice nabyva platnosti dne:

Smérnice nabyva uc¢innosti dne:

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk, které tvoii soucast tohoto
piedpisu.

1. Zakladni ustanoveni

Ustanoveni smérnice ¢. 08/2013 vymezuje pokladni sluzbu, kterou provadéji povéfeni

pracovnici za podminek stanovenych v pracovni smlouvé. Pokladni sluzbou se rozumi

pfijem a vydej financnich prostfedkli v hotovosti. Smérnice dale stanovuje podminky

bezpecnosti pokladni sluzby a rozsah ¢innosti pokladni sluzby (déle jen ,,pokladna®).

2. Podminky provozovani pokladny

2.1 Zabezpeceni pokladny

Pracovisté pokladny je zabezpeceno takto:

pracovisté pokladny je vybaveno poplasnym zatizenim;

pokladni mistnost je vybavena trezorem a pfiru¢nim trezorem na mince a finan¢ni

hotovost;

piirucni trezor se po skonceni pokladni sluzby uklada do trezoru;

kli¢e od trezoru a ptirucniho trezoru pouziva vyhradné povéteny zaméstnanec;
rezervni klice jsou ulozeny v kanceléfi feditelky Skoly.

2.2 Rozsah ¢innosti pokladny

Pokladna provadi piijem a vydej finanéni hotovosti. Financni hotovost se vede

v pokladnich knihach. Piijjem a vydej finan¢ni hotovosti se provadi piijmovym

a vydajovym ucetnim dokladem. VSechny pokladni doklady schvaluje feditelka Skoly.



Nalezitosti pfijmového pokladniho dokladu:

e potadové Cislo;

e datum vystaveni;

e piijato od koho (jméno a adresa);

e pfijatou ¢astku v K¢ i slovy;

e Ucel pfijmu;

e podpis pokladnika;

e podpis schvalujici osoby - feditelka Skoly.

Nalezitosti vydajového pokladniho dokladu:

e potadové Cislo;

e datum vystaveni;

e vyplaceno komu (jméno a adresa);
e vydanou Castku K¢ i slovy;

e Ucel vyplaty;

e podpis pokladnika;

e podpis pfijemce hotovosti.

Ugetni jednotka povede dvé samostatné pokladny, které budou v udetnictvi analyticky
rozliSeny.

Pokladna materské Skoly

Vydajové a ptijmové pokladni doklady vystavuje ucitelka XY a pro tyto doklady pouziva
zkratka — PMSxxx. Za vedeni pokladni knihy zodpovida feditelka $koly, ktera je rovnéz

zodpovédna za odvody hotovosti z pokladny matefské Skoly na bankovni ucet matetské

skoly.
Pokladna $kolni jidelny

Vydajové a piijmové pokladni doklady vystavuje provozarka p. AB a pro tyto doklady
pouziva zkratku — PSJxxx. Provozatka je rovnéz zodpovédna za vedeni pokladni knihy

a odvod hotovosti z pokladny Skolni jidelny na bankovni u¢et matetské skoly.



Utetni jednotka vede tii samostatné wicty, které jsou v ietnictvi analyticky rozli$ovany.

Ke vSem uctiim Skoly mé podpisové pravo feditelka skoly.
2.3 Denni limit
Limit pokladny uréuje feditelka $koly a je urcen takto:
e pokladna mateiské Skoly — limit 20 000,-K¢,
e pokladna skolni jidelny — limit 8 000,- K¢.
2.4 Inventarizace

Uzéavérku pokladny provadi pokladni vzdy k poslednimu dni v mésici a preda, ptijmové
I vydajové doklady smluvni ucetni firmé Skoly, k zaG¢tovani. Inventarizace pokladen se

provadi 4x ro¢né.

3. Zavérefna ustanoveni
Za provadéni ustanoveni této smérnice a jeji aktualizaci je odpovédna feditelka Skoly.
Ulozeni smérnice v archivu skoly se fidi Spisovym a skartacnim fadem skoly.

Smérnice nabyva t€innostidnem ..............coiiiiiiiiiiiiienn..

V Senici na Hané
Dne:

feditelka MS Senice na Hané



Mateiska skola Senice na Hané, ptispévkova organizace

Nadrazni 350, Senice na Hané, 783 45

Vnitini smérnice ¢. 09/2013
Oznaéeni: CASOVE ROZLISENI A DOHADNE UCTY

Zavaznost: Smérnice je zavazna pro v§echny zaméstnance organizace

Vypracoval:
Schvilil:

Pocet stran: 2

Pocet stran priloh: 0

Pedagogicka rada projednala dne:
Smérnice nabyva platnosti dne:

Smérnice nabyva uc¢innosti dne:

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk, které tvoii soucast tohoto
piedpisu.

1. Zakladni ustanoveni

Smérnice ¢. 09/2013 vymezuje Gctovani na Gctech skupiny ucti 38 — piechodné ucty aktiv
a pasiv, které vyplivaji ze zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé&jsich
pfedpisi a vyhlaSkou ¢. 505/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zikona
¢. 563/1991 Sb., o tletnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpisi, pro ucetni jednotky, které jsou
uzemnimi samospravnymi celky, prispévkovymi organizacemi, stdtnimi fondy
a organizaénimi slozkami statu, ve znéni pozdg&jsich piedpisi a Ceskymi wcetnimi
standardy ¢. 701 az ¢. 707.

2. Casové rozliSeni

Casovym rozlisenim se rozumi skupina Gétd uétové skupiny 38- prechodné udty aktiv
a pasiv, do nichZ nalezi Gcty:

e 381 - naklady pfistich obdobi;

e 383 - vydaje piistich obdobi;

e 384 — vynosy pfistich obdobi;

e 385 — piijmy pfistich obdobi;

e 388 — dohadné ucty aktivni;

e 389 — dohadné ucty pasivni.

Dohadné ucty aktivni obsahuji ¢astky pohledavek stanovené podle smluv, které nejsou

dolozeny veskerymi potfebnymi externimi doklady, a neni tedy znama jejich ptesna vyse.



Dohadné ucty pasivni obsahuji Céastky zavazkl stanovené podle smluv, které nejsou

dolozeny veskerymi potfebnymi externimi doklady, a neni tedy zndma jejich pfesna vyse.

Naklady, vydaje, vynosy nebo piijmy piistich obdobi jsou takové ucetni piipady, kdy je

znam jejich titul tzn. vécné vymezeni, vyse a obdobi, které¢ho se tykaji.

Veskeré polozky casového rozliseni podléhaji inventarizaci v souladu s ustanovenim
zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi a smérnici €. 11/2013

o0 inventarizaci majetku, pohledavek a zavazka.

Ptispévkova organizace nebude ¢asové rozliSovat nédklady a vynosy, pokud objem polozky

nepiesdhne 2000 K¢.

3. Zavérecna ustanoveni
Za provadeéni ustanoveni této smérnice a jeji aktualizaci je odpovédna feditelka Skoly.
UloZeni smérnice v archivu Skoly se fidi Spisovym a skartacnim fadem Skoly.

Smérnice nabyva ¢innosti dnem ...,

V Senici na Hané
Dne:

feditelka MS Senice na Hané



Mateiska skola Senice na Hané, ptispévkova organizace

Nadrazni 350, Senice na Hané, 783 45

Vnitini smérnice ¢. 10/2013
Oznaceni: EVIDENCE MAJETKU

Zavaznost: Smérnice je zavazna pro v§echny zaméstnance organizace

Vypracoval:
Schvilil:

Pocet stran: 3

Pocet stran priloh: 0

Pedagogicka rada projednala dne:
Smérnice nabyva platnosti dne:

Smérnice nabyva uc¢innosti dne:

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk, které tvoii soucast tohoto
piedpisu.

1. Zakladni ustanoveni

Smérice ¢. 10 upravuje evidenci majetku, ktera je vedena v souladu se zdkonem
¢.563/1991 Sb., 0 ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist, pro tcetni jednotky, které jsou
uzemnimi samospravnymi celky, pfispévkovymi organizacemi, stitnimi fondy

a organiza¢nimi slozkami statu, a s Ceskymi ucetnimi standardy pro idetni jednotky.
2. Vedeni evidence majetku

V souladu s evidenci majetku jsou inventarni predméty a zatizeni oznaCovany inventarnimi

Cisly, a to pro kazdou skupinu zattidéni odliSnou ¢iselnou fadou.

e Inventarni karty dlouhodobého hmotného majetku od ¢.1;

e Inventarni karty dlouhodobého nehmotného majetku od €. N1,

e Inventarni karty drobného dlouhodobého hmotného majetku od €. 001;

e Inventarni karty drobného dlouhodobého nehmotného majetku od ¢. N0OO1;

e Inventarni karta drobny dlouhodoby nehmotny investi¢ni majetek od ¢. INOO1;

e Skladové karty zasob od ¢. Z 01.

Za vedeni evidence majetku v inventarnich soupisech zodpovida feditelka Skoly,
zodpovida také za pridéleni inventarnich cisel a jejich poznaceni na potizovaci doklad.
Evidence majetku je zpracovana pievazné vypocetni technikou, poté jsou data pfenesena

na papir a uloZena Vv kancelafi feditelky Skoly.



Pti personédlnich zménach pfislusni zaméstnanci predavaji pracovisté vcetné¢ majetku
akli¢h a prejimaji majetek na nové pridélenych pracovistich podle mistnich seznamii
a seznamua sbirek ucebnich pomiicek za pfitomnosti hospodaiky. Seznamy potvrdi
piejimajici a predavajici zaméstnanec, o piedani je sepsan pisemny protokol. V ptipade
ztraty nebo zcizeni majetku s nasledkem vzniku Skody, postupuji zaméstnanci podle
pfislusného ustanoveni pracovniho fadu a smérnice ¢. 06/2013 o Skodach a Skodnich

udalostech.

Majetek charakteru svéfenych pracovnich pomiicek vede feditelka na osobnich kartach

zaméstnancu, které maji vlastni ¢iselnou fadu pocinajici ¢. OSOB 01
3. Druhy majetku

Dlouhodoby hmotny majetek — samostatné movité véci (pofizovaci cena nad 40 000,- K¢)

se Tidi pfislusnym ustanovenim zékona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich
predpis a z n&j vyplyvajicimi odpisovymi plany. Vzhledem k tomu, ze ucetni jednotka
nema dosud Vv evidenci zadny dlouhodoby hmotny majetek, ktery by podle zakona
o ucetnictvi podléhal odpisiim, neni vytvotfen ani odpisovy plan. Jednotlivé odpisové plany

budou tvofeny vzdy s pofizenim nového majetku.

Dlouhodoby nehmotny majetek (pofizovaci cena nad 60 000,-K¢&) se fidi pfislusnym

ustanovenim zakona ¢. 563/1991 Sb., o udetnictvi, ve znéni pozd&jsich piedpisti. Ugetni

jednotka nema takovy majetek.

Drobny dlouhodoby hmotny majetek (pofizovaci cena od 3000 — 40 000,-K¢) je veden

v ucetni evidenci na majetkovych uctech a evidovan v inventarnich knihach. V roce
pofizeni je Gcetné odepsan ve vysi 100%. Drobny dlouhodoby hmotny majetek (pofizovaci
cena od 1000 - 3000,- K¢) je uctovan ihned pii nakupu na nakladovém Gcétu a veden jen

V operativni evidenci.

Drobny dlouhodoby nehmotny majetek (potizovaci cena 7000 — 60 000,- K<) je veden v

ucetni evidenci na majetkovych uctech a evidovan v inventarnich knihach. V roce potizeni

je ucetné odepsan ve vysi 100%.

Drobny dlouhodoby nehmotny investi¢ni majetek (pofizovaci cena 1000 - 7000,-K¢) je

uctovan ihned pii nadkupu na ndkladovém Uctu a veden jen v operativni evidenci.

Drobny hmotny a nehmotny investi¢ni majetek (pofizovaci cena do 1000,- K¢) je uétovan

thned pfi ndkupu na nakladovém uctu a neni evidovan.



Na zéklad¢ likvida¢niho protokolu se provadi zdznamy o vyfazeni majetku v inventarnich
knihach. Navrhy na vyfazeni nepotfebného majetku predkladaji zaméstnanci feditelce

Skoly v ramci inventarizace.

Inventury majetku se provadi k 31.12. a vykonava je inventariza¢ni komise, kterou
jmenuje teditelka Skoly. Za inventarizaci odpovida teditelka Skoly a fidi se smérnici

¢. 11/2013 o inventarizaci majetku, pohledavek a zavazkd.

4. Zavérefna ustanoveni
Za provadéni ustanoveni této smérnice a jeji aktualizaci je odpoveédna feditelka Skoly.
Ulozeni smérnice v archivu skoly se fidi Spisovym a skartacnim fadem skoly.

Smérnice nabyva G€innosti dnem ...

V Senici na Hané

Dne:

feditelka MS Senice na Hané



Mateiska skola Senice na Hané, ptispévkova organizace

Nadrazni 350, Senice na Hané, 783 45

Vnitini smérnice & 11/2013
Oznateni:  INVENTARIZACEMAJETKU, POHLEDAVEK A ZAVAZKU

Zavaznost: Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance organizace

Vypracoval:
Schvalil:

Pocet stran: 5

Pocet stran priloh: 3

Pedagogicka rada projednala dne:

Smérnice nabyva platnosti dne:

Smérnice nabyva ucinnosti dne:

Zmény ve smérnici jsou provadeény formou ¢islovanych pisemnych dodatkd, které tvoii soucast tohoto
predpisu.

1. Zakladni ustanoveni

Inventarizace majetku, pohledavek a zavazkli bude provedena na zéklad¢ ustanoveni
ustanovenimi zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni, v souladu s vyhlaskou
¢.410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpisti, pro nékteré vybrané ucetni jednotky, ve znéni
pozdéjSich predpist, vyhlaskou &€ 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazkl

a Ceskymi ti¢etnimi standardy ¢. 701 az ¢. 707.

Inventarizace majetku a zavazki je podstatnou soucasti priikaznosti ucetnictvi, tzn. pokud
organizace neprovede fadn€ inventarizaci, je jeji ucetnictvi neprikazné. Inventarizaci
organizace ovéiuje, zda skuteCny stav majetku a zavazkll odpovidd stavu v ucetnictvi.
Provedeni inventarizace majetku a zavazkl je povinna zabezpedit feditelka $koly. Skola
inventarizuje veskery majetek a zavazky nachazejici se v této prispévkové organizaci jako
ucetni jednotce, véetné majetku, ktery ji byl pfedan do spravy k vlastnimu hospodaiskému
vyuziti. Reditelka organizace rozhoduje o navrhu na vypotadani inventariza¢nich rozdilt

majetku, ktery ji byl pfedan do spravy k vlastnimu hospodaiskému vyuziti.

Inventarizaci se zjiStuje prikaznost Ucetnictvi, ovéfeni skutecného stavu a porovnani se

stavem ucetnim, ocenovaci principy a také existence a vyskyt majetku.

Inventarizace zajiSt'uje spravné vedeni evidence a jeji uplnost, ochranu majetku

a odpovédnost za majetek.



Inventarizace majetku a zavazkl bude provedena v souvislosti s fadnou ucetni zavérkou.
Mimotadnd inventarizace bude provedena v piipadech, kdy bude nutné ovétit stav bud’
veskerého majetku a zavazkt, nebo pouze urCitého druhu majetku a zavazkia (napf.

Vv souvislosti se zménou osoby feditele Skoly, hospodarky apod.).
2. Predmét inventarizace

Za vedeni ucetnictvi, zabezpeceni inventarizace majetku, pohleddvek a zavazkd,

zpracovani planu inventarizace a jejich provedeni je zodpoveédna feditelka Skoly.

Druhy inventarizace

Fyzicka inventarizace — skutecny stav se zjistuje prepocitanim, pfeméfenim, prevazenim.
U fyzické inventury musi byt ucasten zaméstnance (popft. jeho zastupce), ktery za majetek
zodpovida.

Dokladova inventura — skutecny stav se prokazuje za pomoci riiznych pisemnosti

a provétuje se spravnost ziistatku piislusného syntetického ¢i analytického uctu.

Majetek, pohledavky a zadvazky. u kterych musi byt provedena inventarizace:

Polozky podléhajici fyzické inventarizaci na uctech uctové ttidy 0:

drobny dlouhodoby nehmotny majetek;
e drobny dlouhodoby hmotny majetek;

e stavby, pozemky;

e dlouhodoby nehmotny majetek;

e samostatné movité véci a soubory movitych véci.
Polozky podléhajici fyzické inventarizaci na uctech uctové tiidy 1:

e material na skladg¢;

e ostatni zasoby.

Polozky podléhajici fyzické inventarizaci na Gctech uctové tiidy 2:
e pokladna.

Polozky podléhajici dokladové inventarizaci na Gi€tech uctové tiidy 2:
e béZny uclet;

e bézny ucet FKSP.



Polozky podléhajici dokladové inventarizaci na ti€tech uctové tiidy 3:

e odbératelé;

e kratkodobé poskytnuté zalohy;

e jiné pohledavky z hlavni ¢innosti;
e pohledavky za zaméstnance;

o dodavatelé;

e zaméstnanci;

e zuctovani s institucemi SZ a ZP;
e jiné pfimé dang;

e ostatni kratkodobé zavazky;

e dohadné ucty pasivni.

3. Inventarizaéni komise

Pravidla pro jmenovéani c¢lenli inventarizacni komise nebo inventariza¢nich komisi,

pripadné ustfedni inventarizacni komise, véetné stanoveni pozadavki na jejich znalosti:

e (len komise musi byt v pracovné pravnim vztahu vici organizaci;
e nejsou vyzadovany zadné odborné znalosti;
e kazdorocné se provadi Castecnd obmeéna clenii komisi tak, aby asponi jeden ¢len

komise m¢l s provadénim inventarizace zkuSenosti z predchozich inventarizaci.

Pro organizaci, fizeni a provadéni inventarizace majetku, pohledavek a zavazku je

jmenovana:

Ustfedni inventariza¢ni komisi (dale jen UIK) ve slozeni:

Piedseda UIK: feditelka $koly
Clen UIK: ugitelka XY

UIK ve spolupraci s dil¢imi inventarizaénimi komisemi zajistuje provedeni inventarizaci,
metodicky #idi DIK. UIK je dvouélenna. Sestavuje plan inventur a stanovi postup pfi jeho
sestavovani. UIK zajistuje seznameni ¢lent dil¢ich inventarizaénich komisi (DIK)
S postupem inventarizaci, v prubéhu inventarizaci metodicky usmérituje provadéni dil¢ich
inventur. UIK vyhotovi na zékladé inventurnich soupisti piedanych DIK zavéret¢nou

zpravu, nejpozdéji do konce druhého pracovniho tydne v lednu.



Diléi inventariza¢ni komise (déle jen DIK) &. 1:

Ptedseda DIK: ucitelka MN
Clen DIK: ugitelka KL
DIK ¢. 1 provede inventarizaci majetku mateiské Skoly bez skolni jidelny.

Diléi inventarizacni komise (déle jen DIK) ¢.2:

Predseda DIK: provozarka AB
Clen DIK: kuchatka AB
DIK ¢. 2 provede inventarizaci majetku Skolni jidelny.

DIK pii zjistovani skutecného stavu inventarizacnich polozek a jejich ¢asti a ovérovani
tohoto stavu se stavem v ucetnictvi provadi kontrolu tak, aby bylo spolehlivé zjisténo, zda
vSechny inventarizacni polozky a jejich €asti jsou zachyceny v ucetnictvi v souladu
s pravnimi ptedpisy. Zejména s ohledem na pozadavek, aby ucetnictvi bylo spravné
a organizace zauc¢tovala v ucetnim obdobi v ucetnich knihach vSechny tucetni ptipady,
které v ném m¢la zaiactovat, s ohledem na ustanoveni § 19 odst. 6 zakona ¢. 563/1991,
o Ucetnictvi, ve znéni pozd&jSich predpisi.

UIK a DIK jsou povinny zjistit skuteény fyzicky stav evidovaného majetku skoly, vy&islit
a doloZit inventarizacni rozdily, vyhotovit inventarizacni zapis s vy€islenim rozdilti véetné
navrhu na jejich vyporadani. Informace musi obsahovat tdaje o celkové hodnoté
inventarizovaného majetku, porovnani zjisténych stavii v porovnani s ucetnimi stavy,
zji$téné inventarizacni rozdily v¢etné zdlivodnéni jejich vzniku a navrhu na feSeni rozdild.
Dale vyslovné uvede, zda byly nebo nebyly zjiStény inventarizacni rozdily, nebo dalsi
zavady. UIK odpovida za zpracovani podkladt od vsech DIK aza zpracovani souhrnné
inventarizani zpravy, vcetné¢ navrhu na vypofadani inventarizanich rozdili (mank
a prebytki). UIK zajisti piipojeni podpisti osob odpovédnych za prilkaznost wicetnich
zdznamil, véetné souhrnnych ucetnich zdznamil, inventurnich soupisti a zaznami. UIK
stanovi, zda pfi dokladové inventufe je nutné zjiStovat i skutecnosti, které nevyplyvaji
z uletnich zdznamt ani z jinych evidenci, ptfipadné stanovi postupy pro toto zjiStovani.
UIK zajisti, aby zaméstnanci nebo jiné osoby, ktefi zajiit'uji provedeni inventarizace, byli

S touto smérnici prokazatelné sezndmeni.

Zameéstnanci piedaji pfed zahajenim inventarizace piisluSnym komisim vSechny doklady

tykajici se stavu ¢i pohybu majetku, které nebyly pfedany k zatGctovani, a podepsané



pisemné prohlaseni, Ze inventarizace probéhla za jejich pfitomnosti a ze veskeré doklady

byly pfedany k zatctovani pfed zahajenim inventury a zddné doklady ani informace

o majetku nezatajili. VSichni zaméstnanci organizace jsou povinni poskytnout soucinnost

s inventariza¢nimi komisemi.

Predseda inventarizaéni komise mé za ukol:

shromdazdit pfedméty navrhované na vyrazeni,

zajisti podpisy ¢lentl inventariza¢ni komise na vSech protokolech. Inventurni soupis
podepisi I pracovnici, kterym byl majetek svéfen do uzivani, véetné prohlaseni, ze
majetek uvedeny v inventurnim soupise je v jejich péci;

zajisti oznaCeni vSech Casti inventarizanich polozek nezaménitelnym
inventarizaénim identifikdtorem pro jejich jednozna¢né ur€eni. Inventarizacnim
identifikatorem je oznaceni, které organizace k majetku ptipoji. Pokud vzhledem
k charakteru hmotného majetku nelze oznaceni fyzicky pfipojit k tomuto majetku,
muze byt oznaceni pifipojeno k ucetnimu zadznamu, ktery popisuje tento majetek
nebo jinym zpisobem doklada jeho existenci.

4. Terminy inventarizace

Inventarizace se provadi k datu Ucetni zavérky za kalendarni rok, tzn. podstatny je stav

inventafe a ucetnictvi k tomuto datu. Stav majetku a zavazkl bude zjistén fyzickou

a dokladovou inventurou. Predpokladany termin zahajeni inventur je jeden mésic pied

timto datem. Termin vzniku, zahdjeni a ukonceni ¢innosti jednotlivych inventarizacnich

komisi je shodny s terminem zahdjeni a ukoneni inventury.

zahajeni inventarizace: prvni pracovni den v lednu;
ukonceni inventarizace: v patek druhého pracovniho tydne.

5. Zavéreéna ustanoveni

Soucasti této prilohy je Pfiloha 1- Vzor inventurniho soupisu pokladny, Ptiloha 2- Vzor

inventurniho soupisu drobného dlouhodobého majetku a Pfiloha 3 — Inventurni sumar

zasob.

Za provadéni ustanoveni této smérnice a jeji aktualizaci je odpovédna feditelka skoly.

UloZeni smérnice v archivu $koly se fidi Spisovym a skarta¢nim fadem Skoly.

Smérnice nabyva G€innosti dnem podpisu.........ccovies ot

Reditelka MS Senice na Hané



Piiloha 1- Vzor inventurniho soupisu pokladny

INVENTURNI SOUPIS o provedeni inventury pen&znich prostiedkt v pokladng

Nézev a sidlo Gi¢etni jednotky Inventarizace provedena ke dni:

Druh provedent:
mventarizace : fyzicka

Jméno a ptijmeni hmotné zodpovédného pracovnika:
Hmotna zodpoveédnost uzaviena s pracovnikem dne:

Potvrzuji, ze fyzicka inventura pokladni hotovosti se konala za mé Gcasti, a soucasné prohlasuji, ze jsem veskeré doklady
zauctoval(a) do pokladni knihy a zadnou pokladni operaci jsem nezatajil(a).

Misto vyhotoveni: Hmotné odpovédny pracovnik:
Datum,podpis:
Zjisténi
Stav pokladni hotovosti:
Cislo fadku Bankovky hodnoty v K¢& Pocet ks Celkem K¢
1 5 000,-
2 2 000,-
3 1 000,-
4 500,-
5 200,
6 100,-
Celkem bankovky
Mince v hodnoté K¢ Pocet ks Celkem K¢
50,-
8 20,-
9 10.-
10 5,-
11 2-
12 1-
Celkem mince
Pokladni hotovost celkem
Vysledné zjis té ni Celkem K¢
Stav zjistény fyzickou inventarizaci:
Ucetni stav ke dni inventarizace:
Rozdil: Schodek:
Prebytek
Jména a podpisy pracovnikil provadéjici inventarizace
predseda: Clen: Clen:
Zuctovaci predpis vzniklych inventariza¢nich rozdil K¢ MD D
1. Ptebytky (fadek ¢islo..... )
2. Manko (fadek ¢islo.....)
Zauctovano dne: Zauctoval (podpis):
Manko pfipsano k tthrad¢ dne: Cislo protokolu/rozhodnuti:
Pracovnikovi: Ve vysi Ke:
Zauctovano dne: Zauctoval (podpis):
Inventurni zapis schvalil dne: Schvalil:




Priloha 2- VVzor inventurniho soupisu dlouhodobého drobného hmotného majetku

INVENTURNI SOUPIS o provedeni inventury dlouhodobého drobného hmotného majetku

Nazev a sidlo G¢etni jednotky Inventarizace provedena ke dni:
Druh provedent:
Inventarizace : fyzicka
Synteticky ucet:
Anylyticky tcet:
Cena
Cislo tadk]Kod Nazev |MJ Mnozstvi |za MJ celkem cena Poznamka
Celkem:
Doba provedeni inventury: Jména a podpisy pracovnikil provadgjicich inventuru:
Zacatek dne:
UkonCeni dne:

Potvrzuji, ze fyzicka inventura dlouhodobého drobného hmotného majetku se konala za mé ucasti a
7e jsem, zadny majetek nezataji(a) a veskeré doklady jsem predal(a) k zauctovani.

Misto vyhotoveni: Hmotné odpovédny pracovnik:




Priloha 3- VVzor inventurniho sumare zasob

INVENTURNI SUMAR ZA ZASOBY

Nazev a sidlo u¢etni jednotky

Inventarizace provedena ke dni:
Druh provedeni:
inventarizace : fyzicka

Rekapitulace inventurnich soupisti:

Cislo tadku Inventarizaéni &isla
1
2
3

Zjistény stav inventarizaci
v K¢

Uketni stav v K&|Prebytek v K& |Mankov K& Pozn.

Celkem v K¢

Doba provedeni inventury:
Zacatek dne:
Ukonceni dne:

Jména a podpisy pracovnikii provadgjicich inventuru:

Jména a podpisy pracovnikli provadgjici inventarizace

piedseda: Clen:

Clen:

Zuctovaci predpis vzniklych inventarizaénich rozdilt

1. Piebytky (fadek &islo......)
2. Manko (fadek &islo.....)

Zatctovano dne:

Zauctoval (podpis):

Manko ptipsano k Ghradé dne:
Pracovnikovi:

Zauétovano dne:

Cislo protokolu/rozhodnuti:
Ve vysi Ké:

Zauctoval (podpis):

Inventurni sumar schvalil dne:

Schvalil:




