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1. Uvod a cil

Kontrola hospodateni piispévkovych organizaci je provadéna na zakladé § 27 odst. 9 zakona
¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctii, ve znéni pozdéjsich predpist
a § 9 zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zmeéné nékterych
zakond, ve znéni pozdéjsich predpisi, (dale jen ,,zdkon o finan¢ni kontrole®), vetejnospravni
kontrola namist¢ na zakladé § 13 odst. 1 zdkona o finan¢ni kontrole a zdkona
¢. 255/2012 Sh., o kontrole, ve znéni pozdéjsich piedpisti (dale jen ,,kontrolni fad*).

Tento pfedpis stanovi hlavni kontrolované oblasti a postup pii veiejnospravni kontrole
na mist& u piispévkovych organizaci, ztizenych MC.

Pifi vykonu vefejnospravni kontroly se uplatnuji dale uvedené schvalovaci, hodnotici,
operaéni a revizni postupy a jejich kombinace, které organizuje a ¥idi starosta MC a jejichz
uplatnéni zajist'uji vedouci a jini starostou povéfeni zaméstnanci MC, zatazeni do UMC (§ 8
vyhlasky €. 416/2004 Sb.).

2. Oblast a rozsah pouziti

Tato instrukce je uréena pro vnitini pottebu UMC a je zavazna pro pracovniky, ktefi se
podileji na provadénych vetfejnospravnich kontrolach.

3. Zkratky, pojmy

3.1 Definice pojmu

Veiejnospravni finan¢ni kontrola skutec¢nosti rozhodnych pro hospodateni s vetejnymi
kontrola na misté prostredky zejména pii vynakladani vetejnych vydaji u kontrolovanych

osob, a to pred jejich poskytnutim, v pribéhu jejich pouziti a nasledné
po jejich pouziti, provadéna zpravidla v sidle kontrolované osoby

kontrolujici odpovédny zaméstnanec MC, zafazeny do UMC, povéfeny starostou
MC k provedeni vetejnospravni kontroly

3.2 Pouzité zkratky

USC  Uzemni samospravny celek

PO ptispévkova/é organizace

CUS  Ceské ucetni standardy pro nékteré vybrané Gidetni jednotky
EU Evropska unie

FKSP  fond kulturnich a sociédlnich potieb

MC  Méstska &ast Praha 14

<

UMC  Uftad mé&stské &asti Praha 14
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4. Popis ¢innosti

4.1. Vnitini kontrolni systém prispévkové organizace

Kontrolujici provétuje, zda byla v podminkach kontrolované PO vydéana vnitini smérnice
k zabezpeceni vnitiniho kontrolniho systému (zakon o finanéni kontrole a provadéci vyhlaska
¢. 416/2004 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpisit), véetné povefeni zaméstnanci feditelem PO
k vykonu funkce spravce rozpo¢tu a hlavni ucetni. Piikazcem operaci je feditel PO.
Pti kontrole se provétuje, zda jsou pii vykonu predbézné, prubézné a nésledné fidici kontroly
ve vnitinim kontrolnim systému PO dostateéné dany (a uplatiiuji se) schvalovaci, operaéni,
hodnotici a revizni postupy nebo jejich kombinace, které fidi a zajistuje feditel PO
prostfednictvim vykonnych struktur tohoto organu.

4.1.1 Predbézna kontrola

Kontrolujici provéfuje, zda je dostatecné zabezpefena predbézna kontrola (jsou dany

schvalovaci postupy) U planovanych a pfipravovanych operaci, zajistovana piikazcem

operace, spraveem rozpoctu a hlavnim ucetnim, a to:

a) pred ucinénim pravniho tkonu, kterym vznika narok na vefejny pifijem nebo jiné plnéni,
anebo zavazek k vetejnému vydaji nebo jinému plnéni

b) po vzniku naroku nebo zavazku

Je provétovano zajisténi predbézné kontroly pii spraveé vetejnych prijmi pied vznikem
naroku na tento piijem piikazcem operace (§ 11 vyhlasky ¢&. 416/2004 Sb.). Dale je
provéfovano zajisténi predbézné kontroly pii spraveé vetejnych piijmid po vzniku naroku
na tyto piijmy piikazcem operace a hlavnim ucetnim (§ 12 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.).

Je provéfovano zajisténi predbéZné kontroly pii fizeni vefejnych vydaji pied vznikem
zavazku ptikazcem operace a spravcem rozpoctu (§ 13 vyhlaska ¢. 416/2004 Sh.). Dale je
provéfovano zajisténi pfedbézné kontroly pii fizeni vetfejnych vydaji po vzniku zdvazku
piikazcem operace a hlavnim ucetnim (§ 14 vyhlaska ¢. 416/2004 Sb.).

Vykonava-li funkce spravce rozpoctu a hlavniho tcetniho jediny zaméstnanec, kontrolujici
provéfuje zajiSténi schvalovacich postupli spravce rozpo¢tu 1 hlavniho ucetniho
za piedpokladu dodrzeni jejich navaznosti (§ 15 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.).

V pribéhu kontroly je dale proveéfovano:

- zda prikazce operace provétil, Ze je operace pro plnéni tkoll nezbytna, vécné spravna,
efektivni, Gcelna, hospodarna, a zda je v souladu s pravnimi piedpisy, zda pfipravovana
operace byla dolozena potiebnymi a uplnymi podklady (smluvnimi dokumenty,
na zakladé kterych bude uskute¢nén piijem; objednavkami dodavek, sluzeb apod.,
na zaklad¢ kterych bude uskuteénén vydaj apod.)

- zda jsou casti povinnosti piikazce operaci delegovany dale na dalsi zaméstnance a jak jsou
tyto povinnosti plnény a kontrolovany

- zda spravce rozpo¢tu provétil soulad operace s pravnimi predpisy, vyhodnotil a proveéfil,
zda ptikazce operace jednal v rdmci své plisobnosti, vydaj byl v souladu se schvalenymi
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programy, projekty, smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi
prostredky, zda operace byla provéfena v souvislosti sriziky, zejména s dopadem
na zdroje financovani ¢innosti PO. (Podpis spravce rozpoc¢tu na navrhu piikazce operace
je pro ucely kontroly dokladem o kontrolnim zajiSténi finan¢niho kryti pfedpokladanych
zavazku)

- zda hlavni acetni provéfil Gplnost a soulad nalezitosti podkladi, zejména se zdkonem
0 ucetnictvi, provadéci vyhlaSkou a wvnitinimi ptedpisy prispévkové organizace
| ziizovatele. Zda zpétné provétil, Ze piikazce operace jednal v ramci své pusobnosti a
ovéril podpis ptikazce operace.

4.1.2 Priibézna a nasledna kontrola

Kontrolujici provétuje zajisténi prubézné a nasledné kontroly vedoucimi zaméstnanci nebo
povéfenymi zaméstnanci, kteti maji jeji vykon ve funkéni naplni (S ohledem na interni
piedpisy kontrolované osoby).

Kontrolou je ovétovano:

e soulad vnitini smérnice k zabezpeCeni vnitiniho kontrolniho syst¢ému PO se zakony,
souvisejicimi vyhlaskami, ztizovaci listinou PO a metodickymi pokyny zfizovatele,

e pisemné povéieni zaméstnanct k vykonim funkci piikazce operace, spravce rozpoctu a
hlavni Gcéetni, vcetné podpisovych vzori,

e Ucletni doklady k pfijmim a vydajim rozpoctu PO, odpovédnost pracovnikll zac¢lenénych
do vnitfniho kontrolniho systému za jednotlivé pracovni postupy vymezené vnitini
smeérnici,

e zpracovani ro¢nich zprav dle zakona o finan¢ni kontrole,

e jak je feditelem kontrolované osoby provadéno hodnoceni vnitifniho kontrolniho systému.

4.2. Kontrolni funkce ucéetnictvi PO

Systém ucetnictvi predstavuje urcité konkrétni usporadani syntetickych uctd hlavni knihy.
Ugetni jednotky — PO G&tuji o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazki véetné dluht a
jinych pasiv, o nakladech a vynosech a o vysledku hospodateni. Uspofadani tcetnictvi, jeho
systém a komplexnost umoznuji kontrolovat hospodaiskou ¢innost Ucetni jednotky a jeji
vysledky.

Pti kontrole spravy svéteného vetejného majetku, jeho ochrany a efektivniho vyuziti k danym
ucelim stejné jako efektivniho vyuziti pfidélenych financnich prostiedkd z rozpoctu
ziizovatele do svéfenych aktiv PO, kontrolni pracovnik aplikuje nésledujici pravni piedpisy:
zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpisi (dale jen ,,zdkon®),
vyhlasku ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sh.,
0 detnictvi, ve znéni pozdgjsich predpisti (dale jen ,,vyhlaska®), Ceské ucetni standardy
pro nékteré vybrané Gletni jednotky (dale jen ,,CUS®), vyhlasku ¢&. 270/2010 Sb.,
0 inventarizaci majetku a zavazkt, ve znéni pozd¢jsich predpist, zakon ¢. 250/2000 Sb.,
0 rozpoctovych pravidlech izemnich rozpocti, ve znéni pozdé&jSich predpisi.

vvvvvv
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4.2.1 Ceské Géetni standardy
CUS &. 701 Uity a zasady Gétovani na iétech
Cilem standardu je stanovit podle zdkona a vyhlasky zakladni postupy uctovani na uctech
za ucelem docileni souladu pfi pouzivani ucetnich metod ti€etnimi jednotkami.
Podle tohoto standardu PO:
1) sestavuje Gctovy rozvrh v souladu s § 14, odst. 2 a 3 zékona a s § 78 vyhlasky,
2) ziizuje syntetické ucty v souladu se smérnou uctovou osnovou podle § 14 zakona a
§ 76 az 78 vyhlasky (viz Piiloha €. 7 vyhlasky),
3) vramci syntetickych u¢td vytvari analytické uéty, a to v souladu s Metodikou
zpracovani ucetnictvi a finan¢niho planu — rozpoctu v ptispévkové oblasti HMP,
4) uctuje v knize podrozvahovych aétt, pokud nejsou splnény podminky pro actovani
Vv hlavni knize (napft. uctovani pohledavek),
5) tcetni zapisy na jednotlivych uétech v Gcetnich knihach se provadéji zptisobem
stanovenym v § 12, 13 a 16 zakona,
6) v ramci G¢tového rozvrhu uvede Gcty vnitroorganiza¢niho ucetnictvi, pokud PO
vytvari zasoby vlastni ¢innosti,
7) posuzuje prvni pouziti ucetni metody ve vztahu K piislusnym ucetnim piipadim,
které se uskute¢nily v minulych Géetnich obdobich,
8) posuzuje moznost opravy chyb minulych obdobi.

CUS &. 702 Otevirani a uzavirani uéetnich knih

Cilem standardu je v souladu se zdkonem a vyhlaskou stanovit zdkladni postupy uctovani
pii otevirani a uzavirani ucetnich knih za ucéelem docileni souladu pfi pouzivani ucetnich
metod Gcetnimi jednotkami.

PO pfi otevirani a uzavirani ucetnich knih postupuje v souladu s ustanovenimi § 17 zékona.

CUS &. 703 Transfery
Cilem standardu je stanovit podle zakona a vyhlaSky zékladni postupy Uc¢tovani transferi
za ucelem docileni souladu pfi pouzivani tcetnich metod tc¢etnimi jednotkami.
Transfery u PO:
1) transfery na uhradu provoznich vydaji — nepodléhajici vyporadanti,
2) transfery na tthradu provoznich vydaju — vypofadani v bézném ucetnim obdobi,
3) transfery na vypofadani provoznich vydaji — vyporadani v nasledujicim Gcéetnim
obdobi,
4) transfery na potizeni dlouhodobého majetku — nepodléhajici vypotadanti,
5) transfery na pofizeni dlouhodobého majetku — vypotadani v bézném ucetnim
obdobi,
6) transfery na pofizeni dlouhodobého majetku — vyporadani v nasledujicim Gcetnim
obdobi.
Transfery se rozlisuji podle poskytovatele, ticelu a zpisobu poskytovani a vyporadani.

CUS &. 704 Fondy téetni jednotky
Cilem standardu je v souladu se zdkonem a vyhlaskou stanovit zékladni postupy uctovani
o0 fondech PO, uvedenych v ustanoveni § 27 vyhlasky.
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PO uctuji o tvorbé a pouziti fondi podle pravnich predpist, které stanovuji povinnost ¢i
moznost pfislusny fond tvofit a pouzivat (§ 29 zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech uzemnich rozpoctii, ve znéni pozdé¢jSich predpisi a vyhlaska ¢. 114/2002 Sb.,
0 fondu kulturnich a socidlnich potieb, ve znéni pozdéjsich predpisi).

Fondy PO:

1) fond odmén
2) fond kulturnich a socialnich potieb (dale jen ,, FKSP*)
3) rezervni fond

a) ze zlepSeného vysledku hospodaieni
b) z ostatnich titula

4) fond investic

CUS &. 705 Rezervy

CUS &. 706 Opravné poloZKy a vyiazeni pohledavek

CUS &. 707 Zasoby

CUS &. 708 Odpisovani dlouhodobého majetku

CUS &. 709 Vlastni zdroje

CUS & 710 Dlouhodoby nehmotny majetek a dlouhodoby hmotny majetek

4.2.2 Vnitfni smérnice PO

V névaznosti na systém zpracovani ucetnictvi upraveny vyhlaskou a CUS a dalsi ¢innosti
vymezené ziizovaci listinou je PO povinna:

rozpracovat jednotlivé postupy Gcetnictvi do vnitinich predpisi, které upravuji obch
ucetnich dokladl, vcetné podpisovych vzort zaméstnancti odpovédnych za ptislusné
ucetni operace. Vnitini smérnice slouzi pro podporu prikaznosti hospodaiskych
operaci, spravnosti postupil, Uplnosti, pravdivosti a vcCasnosti vykazovanych dat
podle pozadavku zakona o finan¢ni kontrole a zdkona o ucetnictvi.

zajistit uplnosti vnitinich pfedpisii potiebné zpétné vazby na jednotlivych trovnich
rozhodovacich procesi.

4.2.3 Rozsah vedeni ucéetnictvi

Usnesenim 84. jednani Rady MC ze dne 9.3.2010 & 93/RMC/2010 byl dan souhlas
s vedenim ucetnictvi PO ve zjednoduSeném rozsahu od 1. 1. 2010.
Podle § 9 vyhlasky PO, které¢ vedou ucetnictvi ve zjednoduseném rozsahu:

neoceniuji majetek a zavazky redlnou hodnotou podle § 27 zakona a nepouziji
ustanoveni § 59 az 64 vyhlasky v rozsahu, v jakém upravuji ocefiovani majetku a
zavazku redlnou hodnotou

nesestavuji ptehled o penéznich tocich

nesestavuji prehled o zménach vlastniho kapitalu

4.3 Postup pri uréovani rizik

Kontrola je tematicky rozdélena do oblasti se zaméfenim na vytipované rizikové oblasti
Vv hospodateni PO. Za urceni kontrolovanych rizik je odpovédny vedouci kontrolni skupiny.
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Poftadi jednotlivych oblasti s moznosti vyskytu rizik (fazeno dle dulezitosti sestupné):
Fungovani vnitiniho kontrolniho systému

Efektivnost hospodaieni se svéfenym majetkem

Spravnost idaji v ro¢ni ucetni zavérce

Uplnost a prikaznost uéetnictvi

Opréavnénost pouziti finan¢nich prostiedk

Postup pfi zadavani vefejnych zakazek

Provedeni inventarizace majetku, pohledavek a zdvazkl

Soulad stavu finan¢nich prostiedkt podle ucetnictvi se skute¢nym stavem (bankovni ucty,
pokladna)

9. Evidence doslych a vydanych faktur

10. Ugelové fondy (tvorba a pouziti)

11. Zneuziti pravomoci zaméstnance k osobnimu prospéchu

12. Oblasti, v nichz doslo k podstatné zméné pravnich predpist

13. Ostatni rizika

NG~ WNE

Pti uréovani rizik jsou zohlednény udaje o hospodateni PO obsazené v piedlozenych ucetnich
vykazech, které PO sestavuji a predkladaji zfizovateli jako piilohy k uetni zavérce. Uéetni
zavérka se sklada z ¢asti:
e Priloha ¢. 1 — Rozvaha pfispévkové organizace
e Priloha ¢. 2 — Vykaz zisku a ztraty ptispévkové organizace
e Priloha ¢. 5 — Dopliujici informace podle zakona o Gcetnictvi:
k § 4 odst. 8 pism. d)
k § 7 odst. 5 o stavu Gétl v knize podrozvahovych uétt
k § 18 odst. 1 pism. ¢) k fondiim ucetni jednotky (fond odmén, fond kulturnich
a socialnich potieb, rezervni fondy, fond investic)

4.4 Testovani hlavnich rizikovych oblasti

Kontrola pomoci zpétné vazby informaci poskytované ucetnim systémem.

4.4.1 Dlouhodoby nehmotny a dlouhodoby hmotny majetek

Obsahové vymezeni nékterych polozek rozvahy je uvedeno v nasledujicich paragrafech
vyhlasky:

¢ Dlouhodoby nehmotny majetek (DNM) § 11
Opréavky k dlouhodobému nehmotnému majetku § 12
Dlouhodoby hmotny majetek (DHM) § 14
Opravky k dlouhodobému hmotnému majetku § 15
Uspotadaci ucty technického zhodnoceni DNM a DHM soustied’uji v prubéhu
ucetniho obdobi stejnorodé ucetni piipady a nejpozdéji k 31.12. se vyportadaji,
nemohou vykazovat k rozvahovému dni zistatek. Pfi vypotfadani uspofadacich uctd
rozliSujeme, kdy technické zhodnoceni nepifesahne stanovenou hranici u jedné
polozky majetku za kalendaini rok a kdy technické zhodnoceni pfesahne v prib¢hu
roku stanovenou hranici.
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Pti kontrole jsou porovnavany stavy ucti k 1. 1. bézného roku a k poslednimu rozvahovému
dni kontrolovaného obdobi. Ptirtistky a tbytky Gétd jsou odsouhlaseny na obraty MD a DAL
uctu 416 (fond investic).

Pii zafazeni dlouhodobého majetku do uzivani (ucet 013 a 022) je kontrolovano uctovani
ucetnich odpist ve prospéch ucti 073 a 082 a na vrub uctu 551 (mésicni odpis) do nékladii
(vykaz zisku a ztraty); zda je postup v souladu s odpisovym planem, ktery PO piedlozila
ziizovateli k odsouhlaseni. Ro¢ni odpisy jsou jednim ze zdroju fondu investic (dlouhodoby
nehmotny a dlouhodoby hmotny majetek odpisuji PO Vv souladu se zédkonem, vyhlaskou a
CUS &. 708 Odpisovani dlouhodobého majetku).

Kontrolou ovétujeme zejména:

e piirustky v knize doslych faktur (vedeni knihy doslych faktur, u splatnosti faktur tidaj
z knihy doslych faktur na vypis z bankovniho uctu), v evidenci pfijatého majetku
(ptidéleni inventarizacnich ¢isel a zapisem majetku na mistni seznamy), v ucetnictvi
(likvidace faktur, ob&hovy list faktur s podpisy povéfenych osob),

e Ubytky odsouhlasenim ziistatku majetkovych ucti na stavy inventury, provedené
k danému datu, vyfazeni a zpusob likvidace majetku,

e zafazeni majetku do odpisovych skupin, sazbu odpisovani a dobu odpisovani,

e vysirocniho odpisového planu,

e stav Uctu 041 a 042; pokud ucty vykazuji zistatky, analyzujeme diivod nezatazeni
dlouhodobého majetku do uzivani,

e zda ocenéni jednotlivého odpisovaného dlouhodobého hmotného majetku
kontrolovana osoba zvysila 0 technické zhodnoceni, pokud néklady na néj v uhrnu za
rok prevysily ¢astku 40.000 K¢ a technické zhodnoceni bylo v tomto roce uvedeno do
uzivani.

4.4.2 Prodej dlouhodobého majetku

PO muze prodat majetek, ktery nabyla do svého vlastnictvi, pouze po pfedchozim pisemném
souhlasu ziizovatele s prodejem tohoto majetku.

4.4.3 Drobny dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek

4.4.3.1 Drobny dlouhodoby nehmotny majetek

Kontrolujici provéfuje, zda je postup pii evidenci majetku v souladu s platnou pravni Gpravou
a pokyny zfizovatele. U drobného dlouhodobého nehmotného majetku se Gctuji opravky
podle § 12 odst. 3 pism. d) vyhlasky: polozka ,,Opravky k drobnému dlouhodobému
nehmotnému majetku obsahuje vyjadfeni vyuzivani drobného dlouhodobého nehmotného
majetku ucetni jednotkou a v rozvaze se vykazuje u polozky ,,A.I.5. Drobny dlouhodoby
nehmotny majetek* ve sloupci ,,Korekce*.

Dale je kontrolovano, zda thrada pofizovaci ceny drobného dlouhodobého nehmotného
majetku byla provedena na vrub provoznich nakladd, tj. G¢et 518 — ostatni sluzby.
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4.4.3.2 Drobny dlouhodoby hmotny majetek

Kontrolujici provéfuje, zda je postup pii evidenci majetku v souladu s platnou pravni Gpravou
a pokyny zfizovatele. U drobného dlouhodobého hmotného majetku se G¢tuji opravky podle
§ 15 odst. 3 pism. d) vyhlasky: ,,Opravky k drobnému dlouhodobému hmotnému majetku*
obsahuje vyjadieni vyuzivani drobného dlouhodobého hmotného majetku ucetni jednotkou a
v rozvaze se vykazuje u polozky ,,A.Il.6. Drobny dlouhodoby hmotny majetek* ve sloupci
,,Korekce*.

Dale je kontrolovano, zda thrada potizovaci ceny drobného dlouhodobého hmotného majetku
byla provedena na vrub provoznich prostredk.

Kontrolujici ovéfuje zejména:

e prirtstky z knihy doslych faktur (vedeni knihy doslych faktur, pii kontrole splatnosti
faktur je kontrolovan Udaj z knihy doslych faktur na vypis z bankovniho uctu), evidenci
prijatého majetku (pridéleni inventarizacnich Cisel a zapis majetku na mistni seznamy),
ucetnictvi (likvidace faktur, obéhovy list faktur s podpisy povétenych osob),

e Ubytky, odsouhlasenim zistatku majetkovych Uéti na stavy inventury, provedené
k danému datu, vyfazeni a zpusob likvidace majetku,

e evidenci drobného dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku (majetek podléha
inventarizaci a vyfazuje se z evidence na zakladé protokolt likvida¢ni komise),

e cvidenci drobného dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku pod hranici
stanovenou vyhlaskou v operativni evidenci (majetek podléha inventarizaci a vyfazuje se
z evidence na zakladé protokolu likvida¢ni komise),

e zda k provedeni inventarizace majetku (§ 29 zakona) byl vydan vnitini predpis nebo
piikaz teditele PO, vCetn€ jmenovani ¢lenll inventarizanich komisi a jmenovani ¢lent
likvida¢ni komise.

4.4.4 Zasoby

Kontrolujici proveéfuje dodrZeni postupu s ohledem na ustanoveni § 20 vyhlasky.
Kontrolou je ovéfovan zejmeéna:

e stav uctu 112 — material na sklad¢, zda vykazuje k poslednimu rozvahovému dni stavy
skladti (napf. kancelafsky material, uklidové prostfedky, zasoby Skolni kuchyng).
Je provétovano, zda kazdy druh zdsob a uvedeného hmotného majetku byl podroben
inventufe alespont jednou za ucetni obdobi. Termin inventarizace tohoto Uctu si stanovi
ucetni jednotka sama.

e zda inventurni soupis skladovych zdsob ke stanovenému datu souhlasi s kone¢nym
stavem uctu; zda analytické ucty podle druhu ¢i skupin zasob obsahuji zejména oznaceni,
datum poftizeni, datum vyskladnéni, ocenéni, udaje o mnozstvi,

e stop stav skladovych zasob. K datu kontroly je proveden inventurni soupis.

Pozn.:

Ptevzal-li zaméstnanec odpovédnost za zbozi, zdsoby materidlu nebo jiné hodnoty, které je
povinen vyuctovat, kontrolovana osoba dolozi uzavienou dohodu o odpovédnosti k ochrané
hodnot svéfenych (§ 252 ZP).
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4.4.5 Fondy prispévkovych organizaci

Uget ¢. 411 - Fond odmén

§ 32 zakona ¢. 250/2000Sb., o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpocti, ve znéni
pozd¢jsich predpisti

Kontrolou je ovéfovano:

e zda do fondu odmén byla pfevedena schvalend cast hospodarského vysledku,
tj. ze zlepseného hospodaiského vysledku po zdanéni, a to do vyse jeho 80 %, nejvyse
vSak do 80 % objemu prostiedkd na platy stanoveného ziizovatelem nebo zvlastnim
pravnim ptredpisem

e pouziti fondu (§ 32 odst. 3 zakona ¢. 250/2000 Sb.). Zda prostiedky fondu byly
prednostné pouzity na ptipadné piekroceni stanoveného objemu prostiedkii na platy.
Zda povinné odvody k témto prostiedkim na platy hradila PO z provoznich zdroju
(mimo fondy PO). Z fondu odmén se hradi odmény zaméstnanctim.

Ptijmy a vydaje fondu odmén jsou kontrolovany z obrati MD a DAL uctu €. 411.

Utet &. 412 - Fond kulturnich a socialnich potieb
Tvorba fondu:
a) zakladni ptidél fondu podle § 2 odst. 1 vyhlasky ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a
socialnich potieb,

socialnich potieb.
Kontrolou je ovéfovano, zda:
e finan¢ni prostfedky fondu jsou vedeny na samostatném bankovnim uctu § 3 odst. 2
vyhlaSky 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socidlnich potieb,
e vnitini predpis o FKSP je v souladu svyse uvedenym zakonem a vyhlaskou MF
¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnich potieb,
e zistatek uctu ¢. 412 souhlasi se ztistatkem bankovniho uc¢tu FKSP k 31. 12. bézného
roku,
e je pii Cerpani fondu postupovano podle vyhlasky ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a
socialnich potieb, v¢. nepenéznich plnéni poskytovanych zaméstnanciim v souvislosti
S piijmy osvobozenymi od dané z piijmu, vyse pfispévku na stravovani zaméstnancti
stravujicich se ve Skolni jideln¢ apod.,
e pujcky z FKSP (pohledavky za zaméstnanci) Gi¢tuje Géetni jednotka na stranu MD uétu
€. 335 Pohledavky za zaméstnanci se souvztaznym zapisem na stranu DAL Uctu €. 243
Bézny ucet FKSP. Splatky Gctuje ucetni jednotka na stranu MD Uctu €. 243 BézZny ucet
FKSP se souvztaznym zéapisem na stranu DAL uacétu & 335 Pohledavky
za zameéstnanci.
Piijmy a vydaje FKSP jsou kontrolovany z obrati MD a DAL uctu ¢. 412.

Uget &. 413 - Rezervni fond — ze zlepseného vysledu hospodateni
§ 30 zadkona ¢. 250/2000Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpocti, ve znéni
pozd¢jsich predpist.
Kontrolou je ovéfovano, zda prostifedky fondu byly pouzity:
e na Uhradu ztraty minulych let,
e na uhradu pokut a pendle a sankci za poruSeni rozpoc¢tové kazné,
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e Kk pfevodu do fondu investic se souhlasem ziizovatele,
e Kk dalSimu rozvoji.
Ptijmy a vydaje tohoto rezervniho fondu jsou kontrolovany z obrati MD a DAL uctu ¢. 413.

Uget &. 414 - Rezervni fond - 7 ostatnich titulii

§ 30 zékona ¢. 250/2000Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpocti, ve znéni
pozdéjsich predpist.

Fond se tvoii z darti a z nepouzitych dotaci z EU na thradu provoznich vydajia. Kontrolou se
ovetuje ucelové financovani z vytvorenych zdroja vcetné piipadnych sankci.

Ptijmy a vydaje tohoto rezervniho fondu jsou kontrolovany z obrati MD a DAL uctu ¢. 414.

Uget ¢. 416 - Fond investic
§ 31 odst. 1 zdkona €. 250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpocti, ve znéni
pozdéjsich predpist.
Tvorba fondu:
a) odpisy majetku, investi¢ni ptispévek od ztizovatele a piispévky ze statnich fondd,
b) piijmy zprodeje svéteného dlouhodobého hmotného majetku (se souhlasem
ziizovatele),
c) dary a pfispévky od jinych subjektd, jsou-li uréené nebo pouzitelné k investi¢nim
ucelim (pfedchozi pisemny souhlas zfizovatele K pfijeti daru upravuje instrukce

Q1 61-01-03),

d) pievody z rezervniho fondu (se souhlasem zfizovatele).
Kontrolou je ovéfovano, zda prostiedky fondu byly ¢erpany:

e k financovani pofizeni a technického zhodnoceni hmotného a nehmotného
dlouhodobého majetku, S vyjimkou drobného hmotného a nehmotného
dlouhodobého majetku K uhradé investi¢nich Givéra nebo pujcek,

¢ na financovani oprav a udrzby majetku (posileni zdroji),

e Kk odvodu do rozpoétu zfizovatele, pokud takovy odvod ulozil.

Piijmy a vydaje fondu investic jsou kontrolovany z obratt MD a DAL uctu ¢. 416.

4.4.6 Bankovni uéty, hotovostni penize

Kontrolou je ovéfovano zejména:

e zda byla vyddna vnitini smérnice k pokladnim operacim, zda PO v pfislusné smérnici
stanovila pokladni limit, zpdsob wvnitfni kontroly pokladnich operaci, postup
inventarizace pokladni hotovosti (véetné cenin, pokud je PO nakupuje) k 31.12.
bézného roku,

e zda zGstatky v cetnictvi k 31. 12. bézného roku souhlasi se stavy na bankovnich
uctech; dale jsou kontrolovany zustatky bézného uctu, uctu FKSP, popiipadé dalsich
bankovnich uétl, pokud je PO zfidila,

e obsah ucth, na kterych doSlo k neobvyklému navySeni nebo poklesu finan¢nich
prostfedkll v porovnéni ke stavu na uctech predchoziho roku.
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4.4.7 Pohledavky

Jsou sledovany pohledavky, jejich struktura, vySe a zajisténi, vCetné¢ evidence vydanych
faktur. Je provéfovano, zda PO pii spravé pohledavek vede piehled o jednotlivych dluznicich
V knize podrozvahovych U¢td, zda vyuziva vSechny zdkonné moznosti, aby pohledavky byly
uhrazeny vcas. Sledujeme predevsim stavy na uctu €. 311 Odbératelé, uctu €. 314 Poskytnuté
provozni zdalohy a U¢tu &. 335 Pohledavky za zamestnanci, kde se eviduji pujcky
zamé&stnancim z FKSP. Opravné polozky k pohledavkam se uvadé&ji v rozvaze ve sloupci
»Korekce”. U PO se jedna pievazné o kratkodobé pohledavky.

4.4.8 Hospodareni PO

Ve vykaze zisku a ztraty jsou sledovany nakladové a vynosové polozky z hlavni Cinnosti a
hospodarské ¢Einnosti PO. Jsou porovnany dosazené vysledky se schvalenym rozpoctem.
Polozky, u kterych doSlo k nartistu nebo poklesu oproti schvalenému rozpoctu, jsou
podrobeny hlubsi analyze. U polozek, jejichZ Cerpani upravuje pravni piedpis (napi. cestovni
naklady, mzdové naklady, socialni pojisténi), nebo jejichz pfijem je docilen na zakladé
smluvnich vztahl (napf. trzby z prodeje sluzeb) jsou podrobeny kontrole z hlediska spravné
aplikace pravnich predpisti a dodrzeni smluvnich podminek.

4.4.9 Hospodaiska ¢innost PO

Kontrolou je ovéteno zejména, zda PO:

e podle zfizovaci listiny je opravnéna provozovat hospodaiskou ¢innost (doplitkovou
¢innost vymezenou zfizovaci listinou), jaky druh hospodatské ¢innosti provozuje, a S ni
souvisejici naklady a vynosy,

¢ dodrzuje podminky pro uzavirani ndjemnich smluv na prondjem nebytovych prostor,
vymezené zfizovaci listinou a vnitinim pfedpisem,

e kontroluje inkaso téchto trzeb z hlediska splatkovych kalendart (pifi detailni kontrole
jsou provéiovany platebni podminky smluvnich dokumentd, piedpis splatek a jejich
splatnost na bankovni vypis, popfipad¢ tthradu smluvni pokuty),

e vede ucetni evidenci piipadnych pohledavek, a zda zpisob vymahani pohledavek je
stanoven vnitini smérnici, zda pohledavky jsou v€as a fadn€ vyméhany,

e UcCtuje o zdanitelnych plnénich,

e splnila registracni povinnost jako osoba povinna k dani.

4.5 Verejné zakazky

Kontrolou je ovéfovano zejména:

e zda zplsob, pribéh, zadavani a realizace zakdzek zadanych v priibéhu kontrolovaného
obdobi byl v souladu s platnou pravni pravou, pokyny ziizovatele a vnitinimi predpisy
kontrolované osoby,

e financovani vefejnych zakazek a souvisejici vydaje (s ohledem na efektivni nakladani
s financnimi prostiedky) v ucetni evidenci kontrolované osoby,

e zda hrazeni vydaji pti provadéni modernizace, rekonstrukce (technické zhodnoceni
majetku) bylo provedeno z fondu investic,

e stav uctu 041 a 042,
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e pii provedenych opravach a 0drzbé uhrady souvisejicich vydajia z provoznich
prostiedk.

Jedna-li se o technické zhodnoceni majetku, je kontrolou ovétovano, zda byla uhrada
provadéna zvydaji na investice (pouzitim fondu investic). Kontrolovana osoba dale
postupuje v navaznosti na definici technického zhodnoceni (§ 33a zakona ¢. 586/1992 Sb.,
0 danich z ptijmu, ve znéni pozd¢jsich predpisi). PO muze pozadat prislusného spravce dané
o vydani rozhodnuti o zavazném posouzeni, zda je tento zasah do majetku technickym
zhodnocenim podle § 32a odst. 6 a § 33.

Opravou se rozumi zpravidla odstranéni ¢astecného fyzického opotiebeni nebo poskozeni
véci za ucelem uvedeni do predchoziho nebo provozuschopného stavu. Opravou se majetek
regeneruje beze zmény pofizovaci ceny, jejim provadénim nemulze vzniknout nové véc.
Uvedenim do provozuschopného stavu se rozumi provedeni opravy i s pouzitim jinych nez
puvodnich materiald, dili, soucasti nebo technologii, pokud tim nedojde k technickému
zhodnoceni.

Udrzbou se rozumi pravidelnd a soustavna péée za idelem zpomaleni fyzického opotiebent,
predchazeni porucham a odstrafiovani drobnéjsich zavad. UdrZbou se majetek regeneruje beze
zmény pofizovaci ceny.

Kontrolou je ovéfovano, zda oprava a udrzba nemovitého majetku ve vlastnictvi zfizovatele,
ktery PO pouziva pro svou Cinnost, je hrazena kontrolovanou osobou z provoznich zdrojt,
z rezervniho fondu nebo ve vyjimeénych ptipadech z fondu investic.

4.6 DalSi rizikové oblasti

4.6.1 Cestovni nahrady

Kontrolou je ovéfovano:
e vyplnéni pfikazu ke sluzebni cest¢,
e vyuctovani nakladli sluzebni cesty s vypoctem nahrad podle zakona ¢. 262/2006 Sb.,
Vv platném znéni,
e vySe nahrad za pouZivani silni¢nich motorovych vozidel pfi pracovnich cestach.

Pozn.:
Sluzebni cesty feditele PO, které byly schvéleny zfizovatelem, mohou byt hrazeny
z rezervniho fondu.

4.6.2 Skolni jidelna

Kontrolou je ovéfovano:

e zda vnitini ptedpis o provozu Skolni jidelny obsahuje zejména cenu jidel, zda feditel
Skoly stanovil vysi finanénich normativii na ndkup potravin, kterou uhrazuji zakonni
zastupci zaku jako pfispévek za Skolni stravovani, a kalkulaci z ostatnich vécnych
nakladi (na provoz Skolni kuchyn¢€) a mzdovych nakladi (na zaméstnance S$kolni
kuchyng), poptipadé hospodaiskou ¢innost jidelny,
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e vedeni ucetnictvi Skolni jidelny, pokladna Skolni jidelny, prodej stravenek zakiim a
zaméstnancum, kalkulace cen jidel, skladové hospodaistvi, sprava bankovniho Uctu a
vyse poplatkd za bankovni sluzby.

4.6.3 Dané

Dan z ptijmi

Kontrolou je ovéfovano:

e zda PO podala danové ptiznani v pfipadé dosazeni jakéhokoliv zdanitelného piijmu
zdanovaného zakladu dan¢ — napf. i urokového vynosu zterminovaného vkladu, ¢i
jakékoliv ziskové aktivity, byt’ celkové hospodareni je ztratové.

Dan z ptidané hodnoty
Kontrolou je ovéfovano, zda:
e PO jako osoba povinna kdani (§ 5 zakona ¢. 235/2004 Sb.) se zaregistrovala
u piislusného finan¢niho Gfadu (§ 94 zékona ¢. 235/2004 Sb.), pokud jeji obrat
prekrocil castku uvedenou v § 6 zakona ¢. 235/2004 Sb., ptipadné zda pozadala
0 zruSeni registrace (§ 106 zdkona €. 235/2004 Sb. - nejdiive po uplynuti jednoho roku
od data ucinnosti uvedeného v osvédceni o registraci, pokud jeji obrat nepiesahl
zanejblizSich ptredchézejicich 12 po sobé jsoucich kalendainich mésict castku
1 mil. K¢),
e PO jako osoba povinna kdani uvedla spravci dané ¢isla vSech svych uéta
u poskytovatel platebnich sluzeb, pokud jsou pouZzivany pro ekonomickou ¢innost
(§ 96 zakona ¢. 235/2004 Sb.),
e PO podava ve stanovenych lhlitdch a stanovenym zplisobem datiové piiznani k DPH,
kontrolni hlaseni, eventualn¢ souhrnné hlaseni.

4.7 Vefejnospravni kontrola

4.7.1 Planovani a program verejnospravni kontroly

Starosta MC vydé povéreni ke kontrole (viz piiloha &. 3 vnitini smérnice QS 82-01 Financni
kontrola), v némz ur¢i vedouciho kontrolni skupiny, termin provedeni kontroly a definuje
pfedmét kontroly, vEetné kontrolovaného obdobi.

Vedouci kontrolni skupiny zajisti vypracovani oznamovaciho dopisu, podpis starosty a
pfedani oznameni kontrolované PO. Dale provede vybér kontrolovanych oblasti s ohledem
na stanoveni rizik v hospodafeni kontrolované osoby, které budou Vv ramci kontroly
provéfovany, a uvede vycet rozhodujicich pravnich piedpisi k vykonu vefejnospravni
kontroly.

4.7.2 Realizace vefejnospravni kontroly na misté

Kontrolni tym si ovéfuje na misté¢ informace ziskané v pribéhu ptipravy kontroly,
shromazd’'uje dokumenty majici vztah ke kontrolované c¢innosti a provefuje skutecnosti
na vybraném vzorku operaci.
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Z provedené kontroly se potizuje Protokol o verejnospravni kontrole na misté, ktery musi
obsahovat nalezitosti dle § 12 kontrolniho tadu (viz pfiloha €. 4 vnitini smérnice QS 82-01
Financni kontrola)

Protokol obsahuje zejména kontrolni zjiSténi, shrnuti nedostatkli, ustanoveni pravnich
predpist, které byly poruseny, doporuceni, popi. uloZzend napravna opatieni, kopie
dokumentace kontrolnich zjisténi tvoii pfilohu k protokolu.

Stejnopis protokolu o vefejnospravni kontrole doruci kontrolni organ kontrolované osobé.
Pokud je protokol pieddvan osobné, potidi se Zdapis o seznameni s vysledky verejnospravni
kontroly (viz piiloha ¢. 5 vnitini smérnice QS 82-01 Financni kontrola), kde kontrolovana
osoba mj. stvrdi navraceni zaptjéené dokumentace (originalil) a uvede, zda ma ¢i nema
namitky proti kontrolnim zjiSténim.

Ulozena opatieni je kontrolovana osoba povinna splnit v terminu daném kontrolujici osobou,
zpravidla ve lhuté 1 mésice od doruceni protokolu 0 vefejnospravni kontrole. Pisemnou
informaci o splnéni napravnych opatieni doruéi kontrolovana osoba v terminu vedoucimu
kontrolni skupiny.

5. Zaznamy

Zaznamy, které vyplyvaji z ¢innosti uvedenych v této smérnici, jsou pro pichlednost uvedeny
v nésledujici tabulce.

Identifikace Nazev dokumentu Odpovédnost za Ulozeni dokumentu

dokumentu zpracovani Misto Doba
Poradové cislo + o Ve?er'cﬁgsorlévni Vedouci Kontrolujici 5 et
rok + odbor K CJ)n trorl)e kontrolni skupiny odbor

6. Souvisejici dokumentace

6.1 Dokumenty QMS

QS 74-01 Zadavani vetejnych zakazek

QS 82-01 Finan¢ni kontrola

QI 61-01-03 Hospodaieni piispévkovych organizaci a naklddani s majetkem zfizovatele a
majetkem vlastnim

6.2 Ostatni zavazné dokumenty (vSe ve znéni pozdéjsSich predpisti)

- zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpocta
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- zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

- vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi, pro nékteré¢ vybrané ucetni jednotky

- Ceské téetni standardy pro nékteré vybrané ucetni jednotky, které vedou Gdetnictvi podle
vyhlasky ¢. 410/2009 Sb.

- zékon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nekterych zékoni
(zakon o finan¢ni kontrole)

- vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zadkon o finanéni kontrole

- zakon ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad)

- zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmt

- zakon €. 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty

- zékon €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach

- zékon ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek

- zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

- vyhlaska ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socidlnich potieb

- zékon €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zékladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném
vzdelavani (Skolsky zakon)

- vyhlaska ¢. 107/2005 Sb., o Skolnim stravovani

- Metodika zpracovani ucetnictvi a finanéniho planu — rozpoctu v ptispévkové oblasti
hlavniho mésta Prahy (vydand vzdy pro konkrétni hospodéisky rok)

- vnitini smérnice kontrolované osoby

6.2.1 Pouzita literatura

- Zpravy MF CR pro finanéni organy obci a kraji
- ASPI1 / Literatura / Ing. Proktipkova - Uc€etnictvi neziskového sektoru
- Ing. Hanzlova — aktuality v ucetnictvi od 1. 1. 2010

7. Zavéreéna ustanoveni

Pokud si uzivatel potidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li oznacena vodotiskem
"Pouze pro informaci", oznaci vytisk timto napisem, pfip. Ghlopfi€énym pieSkrtnutim titulniho
listu. Takto znacené kopie jsou povazovany za nefizenou dokumentaci. UZivatel si musi byt
védom, Ze tento dokument byl aktudlni pouze v dobé poftizeni kopie.

Tato instrukce nabyva ucinnosti dne 21. 3. 2017.

8. Seznam priloh
Ptiloha 1 - Rozdélovnik / seznameni s obsahem

Ptiloha 2 - Revizni / zménovy list
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Ptiloha €. 1

Rozdélovnik / seznameni s obsahem

K dokumentu €. QI 82-01-01, VO3R00
Nazev dokumentu: Provadéni vefejnospravnich kontrol na misté u pfispévkovych organizaci

Datum Jméno Podpis Datum Jméno Podpis

* Nehodici se Skrtnéte
QF 42-02-01
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Revizni / zménovy list

Pfiloha €. 2

List | Revize | Zména . . y Datum .
o . “r Popis revize / zmény . » Proved| Podpis
¢islo | Cislo Cislo revize/zmeény
V kap. 6.2 je doplnén zékon ¢. Mar
18 01 1 134/2016 Sb., o zadavani| 21.3.2017 a.
Y, . Koplikova
vetejnych zakazek.
QF 42-02-02
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