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Organizacni opatfeni

1. Smérnice je zavazna pro zaméstnance Skoly.
2. Dokument nabyva platnosti dnem podpisu a u¢innosti dnem 1. 9. 2026.
3. Kontrolou pInéni smérnice poveéfuji vedouci ekonomicko-provozniho useku skoly.
4. Priloha ¢. 1 Interni zadanka — nakup nad 1000,- K&
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Upozornéni: Tento vytisk podléha zménovému fizeni a je urcen vyhradné pro interni potfebu organizace. Dokument je duSevnim vlastnictvim organizace.

Jeho rozmnoZovani a pfedavani jinym organizacim neni dovoleno bez souhlasu feditele $koly.
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Stfedni odborna Skola energeticka a stavebni, Obchodni akademie a Stfedni zdravotnicka Skola,
Chomutov, pfispévkova organizace (dale jen ,8kola“) touto smérnici vymezuje zakladni ramec a
podminky fungovani vnitfniho kontrolniho systému v navaznosti na zakon €. 320/2001 Sb., o]
finan&ni kontrole ve vefejné spravé, v platném znéni a vyhlasky €. 416/2004 Sb., kterou se provadi
zakon €. 320/2001, o finanéni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakonl (zakon o
financni kontrole) v platném znéni (dale jen ,zakon®).

I
Vnitini kontrolni systém

Skola uplatfiuje vnitini kontrolni systém (déale jen ,interni audit*) ktery:

vytvaii podminky pro hospodarny, efektivni a u¢elny vykon vefejné spravy,

je zpUsobily v€as zajistovat, vyhodnocovat a minimalizovat provozni, financni, pravni a jina rizika,
vznikajici v souvislosti s pInénim schvalenych zamér( a cild organu vefejné spravy,

zahrnuje postupy pro v€asné podavani informaci pfisluSnym trovnim fizeni o vyskytu zavaznych
nedostatkd a o pfijimanych a pInénych opatfenich k jejich naprave.

I1.
Predbézna ridici kontrola

. Predbézna kontrola (§ 26 zakona 320/2001 Sb.) se tyka planovanych a pfipravovanych operaci.

Jejim cilem je ucelné predchazeni nedostatk(im.

PredbézZnou fidici kontrolu provadi:

a) ,Prikazce operace®, ktery je povinen provéfit, zda je operace pro plnéni ukolu nezbytna, vécné
spravna, hospodarna, efektivni, u€elna a v souladu s platnymi pfedpisy.

(Funkci ,pfikazce operace” vykonava reditel Skoly a vedouci zaméstnanci podle rozhodnuti

reditele Skoly ,Povéreni dispozi¢nim pravem* s vyjimkou vedouci ekonomicko-provozniho useku
a hlavni ucetni).

b) ,Spravce rozpoctu®, ktery je povinen provéfit soulad operace s pravnimi predpisy, dodrzeni
rozpoctové skladby rozpoctu, dodrzeni zavaznych ukazatel(, posoudit finanéni dopad operace
na pouZzitelné zdroje v pfisluSném obdobi a provéfuje, zda pfikazce jedna v ramci rozsahu
sveého opravnéni.

c) ,Hlavni ucetni®, ktery provéfuje, zda pfedané podklady jsou UpIné a zda nalezitosti odpovidaji
prislusnym ucetnim predpisum a provéfuje, zda pfikazce operace a spravce rozpoctu jednaji
v rozsahu svého opravnéni.

(Funkci spravce rozpoctu vykonava vedouci ekonomicko-provozniho useku a funkci hlavniho

ucetniho hlavni ucetni. V pfipadé likvidace faktur a vyhotovovani pokladnich dokladd pini funkci

hlavni dcetni kromé hlavni ucetni, dcetni a ucetni/pokladni).

Zastupitelnost prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho déetniho bude feSena v navaznosti

na konkrétni situaci povérenim).

Pfedbézna kontrola je zahajena vznikem potfeby nebo vznesenym pozZadavkem na konkrétni
vefejny vyda;.

a) Prikazce operace nejprve posoudi nezbytnost celé operace a provéfi mozna rizika.

b) Spravce rozpodtu posoudi jeji dopad na rozpocet a zavazné ukazatele.
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c) Pred uskutecnénim vydaje jsou pfislusné podklady piedlozeny hlavnimu uéetnimu, ktery
potvrdi jejich soulad s uéetnimi predpisy.
d) V pfipadé jakéhokoliv nesouladu musi byt realizace operace okamzité zastavena.

e) Cely kontrolni postup pfi pfedbézné fidici kontrole koné&i vydanim pisemného souhlasu
pfikazce operace a spravce rozpoctu nebo hlavniho u€etniho s realizovanou operaci.

— Pfi hotovostnich operacich do 1000,- K& bude tento pisemny souhlas nahrazen ustnim
nebo elektronickym souhlasem pfikazce operace a podpisy pfikazce nebo spravce
rozpoctu na pfislusnych dokladech pfed jejich proplacenim z pokladny.

— Pfivybéru zalohy nad 1000,- K& bude vyhotoven samostatny pisemny souhlas, jehoz vzor
tvofi pfilohu této smérnice. U plateb nad 1000,- K& po ustnim nebo elektronickém
odsouhlaseni pfikazce operace je jeho souhlas s nakupem stvrzen jeho podpisem a
podpisem spravce rozpoc€tu na interni Zzadance a hlavni ucetni na pokladnich dokladech
pred jejich proplacenim z pokladny.

— U bezhotovostnich plateb je souhlas pfikazce operace a spravce rozpoctu zajistén jejich
podpisy na objednavkach a uzavienych smlouvach.

— U realizace uhrad prostfednictvim elektronického bankovnictvi zadava pfikaz k uhradé
ucetni. Platby jsou zpracovany davkoveé (ne jako okamzita platba) a pred jejich provedenim
provede spravce rozpoctu nebo hlavni u€etni nebo pfikazce operace jeho autorizaci
v ucetnim programu nebo pfimo na pfikazu k uhradé.

f) Pokud spravce rozpodtu nebo hlavni Gcetni zjisti, Ze urita operace byla provedena bez
predbézné kontroly, pfipadné zjisti jiné poruSeni pravnich predpisti nebo vnitfniho kontrolniho
systému je povinen okamzité informovat feditelku Skoly. Ta je povinna sjednat napravu a
pfijmout opatfeni, ktera by do budoucna tyto skuteé&nosti vyloucila.

M.
Pribézna a nasledna kontrola
. Prdbézna kontrola je zaméfena na probihajici operace, jejichz ukolem je zjistit, zda operace
probihaji v souladu se stanovenym cilem a v souladu se schvalenym rozhodnutim. Pribézna
kontrola se zamé&fuje také na kone&né vyporadani a vyuctovani operace.

. Nasledna kontrola piedstavuje zpétné ovéreni celé realizace operace zaméfené zejména na
koneCny vysledek a nahodné provéfuje vybrané operace.

. Pradbéznou a naslednou kontrolu provadi feditelka Skoly a ostatni zaméstnanci v souladu
se smérnici feditele Skoly 5-PP01-11 Inventarizace majetku a zavazka.

. Prabéznou a naslednou kontrolu zpracovani mezd a platli v€. dafiové agendy, agendy socialniho
a zdravotniho pojisténi a jejich evidence zajiStuje pfikazce operace a spravce rozpoc¢tu nebo
hlavni Ucetni. Tato kontrola spociva v pravidelné kontrole podkladd pro zpracovani mezd, kterou
provadi pfikazce operace vzdy jedenkrat mésicné pied zpracovanim mezd. Dale tato kontrola
spociva v kontrole mzdovych sestav a zjisténi souladu se vSemi predloZzenymi podklady pro
zpracovani mezd. Tato kontrola probiha vzdy jedenkrat mési¢né po zpracovani mzdovych sestav
a provadi ji spravce rozpoctu.

. Pribéznou a néaslednou kontrolu zaznamenavani uskute¢nénych operaci v ucetnictvi zajistuje
hlavni uc€etni. Tato kontrola spoiva zejména v pravidelné mésiéni kontrole ucetnich sestav
(zejména predvahy a hlavni knihy), kdy je zjiStovana uplnost a spravnost vSech zauctovanych
operaci. Kontrola je provadéna také namatkové spravcem rozpocltu pfi operativhim FeSeni
konkrétniho pfipadu.
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6.

7.

StéZejnim bodem priibézné a nasledné kontroly je kontrola &tvrtletnich, pololetni a roéni ucetni
zaveérky pred jejim predlozenim fediteli Skoly a nasledné zfizovateli.

Spravce rozpocCtu, ktery je odpovédny za vyhotovovani periodickych vykazl, hlaseni a zprav
v pribéhu ucetniho obdobi, je povinen tyto informace vyhodnocovat a priibézné porovnavat tyto
informace s plathym rozpoétem, jeho rozpisem a zavaznymi ukazateli. V pfipadé nesouladu
s témito udaiji je povinen ihned informovat feditelku Skoly a navrhnout pfislusna opatieni. Tato
kontrola je ozna€ena jako hodnotici.
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Pfiloha €. 1 Interni zadanka — nakup nad 1000,- K&
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Interni zadanka — nakup nad 1000,- K¢
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podpis feditelky Skoly:
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