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. VSEOBECNA USTANOVENI

l. 1.

a)

b)

. 2.
ucelu organizace

Uvodni ustanoven

Organizacni fad zafizeni upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody
prace a prava povinnosti pracovnikil zatizeni.

Organizac¢ni tad je zakladni normou zafizeni ve smyslu:

zékona FS €. 29/184 Sb. ve znéni jeho pozdéjsich novel

zakona CNR ¢&. 564/1990 Sb. o statni spravé a samospravé ve skolstvi
Zakoniku prace zakona ¢. 106/99 Sb. o svobodném pfistupu K informacim

Organizac¢ni fad vydava teditel a je zdvazny pro vSechny pracovniky zafizeni

Postaveni a vymezeni hlavniho

ASTRA, centrum volného ¢asu, Frenstat p.R.je na zdklad€ usneseni zastupitelstva mésta €. 10/1 ze
dne 14. 12. 2006 podle § 84 odst.2 pism. ¢) zdkona ¢. 128/2000Sb., o obcich (obecni fizeni), podle
§ 179 odst. 4 pism.b) zdkona €. 561/2004 Sb., o ptedSkolnim, zédkladnim, stfednim, vy$Sim
odborném a jiném vzd¢lavani (Skolsky zakon) a podle § 27 zakona ¢. 250/2000 Sb., o
rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctii ziizen ztizovaci listinou, jako ptispévkova
organizace, jejimz ztizovatelem je Mésto Frenstat pod Radhostém.

a)

b)

hlavnim t¢elem zfizeni organizace je vychova vzdélavani, zajmova, osvétova, taborova a
tematickd rekreacni ¢innost pro déti, zaky, studenty, pedagogické pracovniky, poptipadé
dalsi osoby, a to bez ohledu na misto jejich trvalého pobytu nebo jiné podminky.
ubytovani déti, zaki, studentl, pedagogickych pracovnikil, ptipadné dalsich osob za
ucelem vychovnym, vzdélavacim, zajmovym, osvétovym, tdborovym ¢i tématické
rekreacni ¢innosti.

organizace zabezpecuje stravovani vlastnich zamé&stnanct

. Pfedm¢ét ¢innosti organizace

Vychovna, vzdélavaci, zdjmova, osveétova, taborova a tématické rekreacni ¢innost pro déti,
zéaky, studenty, pedagogické pracovniky, poptipad¢ dalsi osoby a to bez ohledu na misto
jejich trvalého pobytu nebo jiné podminky po cely skolni rok, a to i ve dnech, kdy
neprobiha skolni vyucovani ve vice oblastech zajmového vzdélavani.
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1. ORGANIZACNI CLENENI

Il. 1. Useky zafizeni a funk¢ni mista

a) V Cele zatizeni jako pravniho subjektu stoji feditel, ktery zodpovida za plnéni ukola
organizace.
b) Zatizeni se Cleni:
reditelstvi feditel - statutarni zastupce
usek ekonomicky ekonom — hlavni tucetni, rozpoctar,
personalista, mzdovy t¢etni
usek provozni spravni zaméstnanci (tklid a udrzba)
recepcni (MSH)
usek pedagogicky zastupce feditele pro pedagogiku

interni pedagogicti pracovnici — vedouci oddéleni
externi pedagogicti pracovnici

c) Reditel zatizeni jmenuje svého zastupce. V dobé nepiitomnosti ji zastupuje v plném
rozsahu ¢innosti.

d) Pedagogicti pracovnici plni funkce fidici a vykonné podle svého popisu prace a jsou piimo
fizeni zastupcem feditele a feditelem.

e) Spravni zaméstnanci plni povinnosti dle svého popisu préce a jsou fizeni hlavni ucetni a
feditelem.

111. RIZENI - KOMPETENCE, STRATEGIE

[11. 1. Statutarni organ zafizeni

a) Statutdrnim organem zafizeni je feditel, kterého jmenuje a odvolava ztizovatel.

b) Reditel

- zajistuje naplilovani funkci zatizeni, jejiho komplexniho rozvoje, usmériiuje
koncepci ¢innosti a organizaci provozu zafizeni.

- uzavirad veskeré smlouvy, tykajici ¢innosti organizace

- 7idi ostatni zaméstnance zafizeni a koordinuje jejich praci prostfednictvim provoznich a
operativnich porad a pedagogickych rad.

- rozhoduje o majetku a o ostatnich prostfedcich svéfenych zafizeni, o hlavnich otazkach
hospodareni a mzdové politiky.

- Jjednd ve vsech zaleZitostech jménem zatizeni, pokud nepienesl svoji pravomoc na jiné
zameéstnance v jejich popisech prace.
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schvaluje viechny dokumenty a materialy, které jsou predkladany CSI.

stanovuje popisy prace zam¢stnanciim zafizeni.

zodpovida za dodrzovéani smluvni, finan¢ni, rozpoc¢tové a evidenéni kdzné, za vedeni
predepsané dokumentace, za BOZP, CO PO.

[11. 2. Ostatni zaméstnanci zarizeni

stanoven¢ pracovni doby, dodrzovat pracovni kazen a zésady kolektivni spoluprace.

poskozenim, zni¢enim a zneuzitim v ptipad¢ zavinéného poskozeni, ztraty ¢i zniceni

usilovat soustavné o vytvoteni dobrého poméru a diveéry rodici i vefejnosti k zafizeni a byt

jsou zodpovédni za zpracovani ucetni agendy organizace, vyhotovuji vykazy o hospodateni
sestavuji rozpocet organizace, provadi ekonomické rozbory, zpracovava statistické vykazy

prabézné sleduji vyhlasky, zakony, vladni nafizeni v oblasti uc¢etni, mzdové, finan¢ni,

a) Zakladni povinnosti zaméstnance

- pracovat svédomité a fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, pln¢ vyuzivat

- dodrzovat ptredpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a predpisy
pozarni bezpecnosti.

- fadné hospodafit se svéfenymi prostfedky a ochranovat majetek zafizeni pred
uhradit Skodu.

- znat a plnit ukoly vychovné prace, pedagogicko-organizacni predpisy,
pracovnépravni predpisy, hygienické predpisy.

Vv tomto sméru piikladem.

- zaméstnanci jsou povinni oznadmit dilezité osobni tdaje 1 zmény fediteli.

- zamg&stnanec je povinen uposlechnout pokynu nadiizeného zaméstnance. Zjisti-li
zaméstnanec, zZe pokyn, ¢1 kol jemu je v rozporu se zdkony, pozada feditele jeste
pted provedenim pokynu zadani tikolu pisemné.

- seznami se s organiza¢nim a pracovnim fadem organizace.

b) Pracovnici na tseku ekonomickém — ekonom, hlavni u¢etni, mzdovy ué¢etni,
rozpoctar, personalista:

- vedou personalni a mzdovou agendu, zajistuje vyplaty mezd a odvody pojisténi

- provadi inventarizaci majetku, skartacni a archivni ¢innost

- vytizuji administrativu, korespondenci

- uzaviraji Smlouvy s odbérateli, zajist'uje cenovou tvorbu

- zajist'uji styk s urady, kontakt s programatory ucetnich programi, jednaji s bankou
hospodaiské a socidlni

- samostatné u¢tuji na celém useku ucetnictvi — vedou pokladnu organizace

- zajiStuje inventarizaci majetku, vede jeho evidenci, hldsi zmény, navrhuje vyfazeni

- eviduji doslou a odeslanou postu

- vykonavaji veSkeré sekretaiské prace, véetné obsluhy faxu, kopirek, tiskaren

- fidi praci uklizecek a spravnich zaméstnanct

c) Pedagogicky pracovnik (pedagog volného casu)

provadi ptfimou pedagogickou ¢innost v rdmci své pracovni naplné

fidi praci piidé€lenych externich pedagogickych pracovnikii a odpovida za jejich ¢innost.
spolupracuje pii sestavovani celoro¢niho planu.

vedou predepsanou dokumentaci.

zajistuje pozadavky z4jmovych ttvarl a po odborné strance pomaha pti

organizovani akci.
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jednou za mésic kontroluje deniky zajmovych krouzkt, odstraiiuje nedostatky v jejich
praci.

zodpovida za nabor do ZU.

provadi hospitace a konzultace v ZU, o hospitacich vede zdznamy.

pfipravuje, realizuje a vyhodnocuje piilezitostné a spontanni akce

organizuje prazdninovou ¢innost

je hmotné€ zodpovédny za svéifeny majetek a financni prostiedky

je ptimo podiizen fediteli, popt. zastupci feditele.

Uklize¢ky

udrzuje Cistotu ve vSech pridélenych mistnostech

uklid provadi v dobé&, kdy to nenarusuje ¢innost zatizeni.
fidi se pokyny hlavni tcetni a feditele

[11. 3. Organizacni a fidici normy

Zatizeni se pii své ¢innosti fidi zejména Organiza¢nim fadem a dalSimi organiza¢nimi
normami, kterymi jsou:

organizacni fad

spisovy fad

rad inventarizace a operativni evidence

podpisovy fad

popisy prace zaméstnanci

vnitini smérnice

zasady vztahli organti mésta k piispévkovym organizacim

[11. 4. Dokumentace

Zatizeni vede tuto piedepsanou dokumentaci:

Organizac¢ni, provozni a vnitini fad

skolni matrika

kniha doS$l¢ a odeslané posty

zapisy z organizacnich a pedagogickych porad

zapisy kontrolnich a inspek¢nich organd.

dokumentace z provadéné kontrolni a hospita¢ni ¢innosti
archivni dokumentace

vykazy pfitomnosti v zaméstnani

casovy rozvrh jednotlivych zdjmovych krouzkt
dokumentace pfilezitostnych, spontannich a pobytovych akci
dokumentace prazdninové €innosti

mésicni a tydenni plany akci

dokumentace personalni

dokumentace téetni, hospodaiska, mzdova

kniha tGrazt

dokumentace BOZP, PO

Organizac¢ni fad



[11. 5. Strategie fizeni

a) Kompetence pracovniki jsou stanoveny v popisech prace

b) Popisy préce jsou ¢lenény do téchto oblasti pracovni Cinnosti:
- komu je pracovnik podtizen

- V jakém rozsahu jedna

- co a koho fidi

- co samostatn¢ zajist'uje

- co a komu predklada

- s kym spolupracuje

I1l. 6. Finan¢ni fizeni

a) Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zajistovany hlavni uéetni.
b) Ucetni agendu vede v pIném rozsahu hlavni Gcetni.
c) Mzdovou agendu vede mzdovy Géetni.

I11. 7. Personalni fizeni

a) Rozhodovani v personalnich otazkach se fidi Zakonikem prace a potfebami zatizeni.

b) Personalni fizeni zajist'uje personalista ekonomického tseku.

c) Spréavnost pracovnich smluv internich a externich pracovniki administrativné zajist'uje
personalista ekonomického useku.

d) Sledovani platovych naroki zaméstnanci zajist'uje mzdovy ucetni ekonomického tseku.

e) Novi zaméstnanci jsou vyhledavani zpravidla konkursnim nebo vybérovym fizenim,

o ptijeti rozhoduje feditel

11. 8. Rizeni hmotnych prostfedki

a) O nakupu hmotnych prostfedkt (materialu, pomucky, vybaveni zatfizeni) rozhoduje
feditel zafizeni.

b) Evidenci majetku vede hlavni G¢etni.

C) Vytazovani majetku se fidi Vnitini smérnici pro inventarizaci.

d) Odpisy majetku se fidi ustanovenim zdkona CNR ¢&.586/1992 Sb. o danich z piijmu
¢. 250/2000 Sb. o hospodateni rozpoctovych a prispévkovych organizaci.

[11. 9. Rizeni vychovy vzdélavani

Vychovny a vzdélavaci proces je organizovan a fizen podle téchto dokument:
Skolsky zékon
Vyhlaska o zdjmovém vzdélani

Organizac¢ni fad



Organizacni, provozni a vnitini fad
Dalsi aktualni a metodické navody MSMT, ztizovatele
Doporuceni CSI

[11. 10. Externi vztahy

a) Ve styku s okolim reprezentuji zafizeni piedevsim feditel zafizeni a povéfena osoba.
b) Ve styku s rodic¢i ¢lenti zajmovych krouzkl pedagogicti pracovnici.
c) Rozsah zmocnéni pro jednani jménem zatizeni je v externich vztazich stanoven

V popisech prace zaméstnancu.

V. PRACOVNICI A OCENOVANI PRACE

V. 1. Ocenéni prace

a) Ocenovani prace je fizeno vnitinim platovym piedpisem.

b) Pro ptidélovani osobnich ptiplatkil jsou stanovena vnitini kritéria organizace hodnotici
dlouhodobou vyslednost prace a celoroénich tikold.

C) Pro udélovani odmén jsou stanovena vnitini kritéria hodnotici kvalitni faktor pracovni

¢innosti a jednordzové ¢innosti.

V. 2. Prava a povinnosti pracovniki

a) Préava a povinnosti pracovniki jsou stanovena zakonikem prace, Skolskym zakonem,
vyhlaskou o zajmovém vzdé€lani a zdkonem o statni spraveé a samospraveé ve Skolstvi,
organiza¢nim fadem zafizeni a dal§imi pravnimi normami.

b) Popisy prace jednotlivych pracovniki specifikuji jejich pracovni prava a povinnosti
vzhledem Kk jejich pracovnimu zatazeni.

V. 3. Komunikacni a informacni systém

Organizac¢ni fad



a)
b)

c)
d)

Zaméstnanci vyfizuji bézné denni operativni zéalezitosti se svym feditelem.
Zalezitosti neodkladné, vyZadujici zasahu teditele se vyfizuji okamzitg.
Informace vstupujici do zafizeni tfidi feditel, ktery rozhodne o dal§im

postupu informace a o tom, kdo zaleZitost pfevezme a zpracuje.

Oficialni informace opoustéjici zatizeni musi byt podepsany feditelem zatizeni.

V. ZAVERECNA USTANOVENI

V. 1. Tvorba organizacniho fadu

Organizac¢ni fad byl projednan pracovniky a schvalen na pedagogické a provozni poradé
dne 10. 1. 2022. Doplnén o nové provozni nalezitosti v souvislosti s rozsifenim provozu v méstské
sportovni hale 1. 2. 2023.

V. 2. Platnost organiza¢niho fadu

a)
b)

c)

Tento organiza¢ni fad (aktualizovany) nabyva platnosti dnem 2. 9. 2024

Organizac¢ni fad je v ramci organizace vetejné k dispozici vS§em zaméstnanciim a je pro né
zavazny.

Do OR je mozné zalenit funkéni a uéelové upravy, které vyplynou

Z provozu zafizeni.
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S aktualizovanym Organiza¢nim Fadem byli seznameni:

Zdenka VeteSnikovd ..
Ing. Roman Frnka ...
Mgr. Silvie Stubafovad  coieeiie e
Bc. llona Golichovda ...
Be. Katefina Smolanovd ...
Mgr. Jan HilSer .,
Mgr. Karolina HilSerova ...,
Hana KramoliSovda ...
Ema Kienkovda
Michal Kasok L,
Bohumila Kysela ...
Sylvie Gottsteinova ..

Kristyna Jandovd

Aktualizovano : 2. 9. 2024

Mgr. Michal Grepl
feditel

Organizac¢ni fad



vI. PRILOKY

V1. 1. Organizacni schéma zatizeni K 1. 9. 2024

Mgr. Michal Grepl
feditel

3. stupen Fizeni

Megr. Sylvie Srubafova

zastupce feditele pro
pedagogickou oblast

1. stupef fizeni

Bc. Katefina Smolanova

pedagog
volného €asu

Mgr. Jan Hilser

pedagog
volného €asu

Bc. llona Golichowva

pedagog
volného €asu

Mgr. Karolina Hilserova

pedagog volného €asu

Kristyna Jandova

pedagog volného casu

Externi
pedagogicti
pracovnici

Zderika Vete3nikova

Hlavni acetni, ekonom

Hana KramoliSova

uklizecka

Ema Kfenkova
uklizecka

Michal KaSok

udribaf, kotelnik

Ing. Roman Frnka

Mzdowy Gcetni,
personalista,
administrativa

Bohumila Kysela

spravcova/recepéni MSH

Silvie Gottsteinova
uklizecka MSH




VI. 2. Smérnice k finan¢ni kontrole

SMERNICE K FINANCNI KONTROLE (09/2022)

1) Uvodni ustanoveni

1.1 Tato smérnice stanovuje a upravuje povinnosti nasi organizace pii zavedeni financni
kontroly a zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému dle Zakona ¢. 320/2001 Sb. ve znéni
Zak. ¢. 126/2019 Sb. o finan¢ni kontrole, v platném znéni a dale dle vyhlasky o finan¢ni kontrole
€. 416/2004 Sb.ve znéni 24/2020 Sb.

1.2 Pifedmétem finan¢ni kontroly v nasi organizaci je:
- provétovat dodrzovani pravnich piedpist a opatieni pfi hospodateni s vefejnymi prostredky, pii
jejich hospodarném, ucelném a efektivnim vynakladani
- zajistit ochranu vetejnych prostiedki proti riziklim a nesrovnalostem zptisobenym porusenim
pravnich predpist, ¢i neticelnym naklddanim s témito prostiedky, piipadné dokonce trestnou
¢innosti

Financni kontrola vykonévand v nasi organizaci na zékladé této smérnice je soucasti
systému finan¢niho fizeni zabezpecujiciho hospodateni s vefejnymi prostiedky.

1.3 Pii finan¢ni kontrole jsou v nasi organizaci vyuzivany zdkonem a vyhlaskou
definované dale uvedené kontrolni metody a kontrolni postupy:

KONTROLNI METODY
- zjiSténi skutecného stavu hospodateni a jeho porovnani s dokumentaci
- sledovani spravnosti postupt pii hospodateni s vefejnymi prostredky
- Setfeni a ovéfovani skutecnosti tykajicich se pfislusnych operaci, v¢. kontrolnich vypocti
-analyza udajt z informac¢nich databazi a vyhodnoceni jejich vzajemnych vztahi

KONTROLN{ POSTUPY
- schvalovaci postupy — zajiSt'uji provéreni podkladii pfipravovanych operaci, v¢. jejich
pfipadného pozastaveni pfi zjiSténi nedostatkil
- operacni postupy — zajiSt'uji plny a presny prabéh operaci, v€. jejich vypotadani,
vyuctovani a podchyceni v evidenci
- hodnotici postupy — zajistuji porovnani udaji ulozenych v informa¢nim systému s udaji z
vykazi a hlaseni a dale jejich porovnani se schvalenymi rozpocty
Soucasti kontrolnich metod a postupti jsou i1 auditni metody a auditni postupy podle a k
naplnéni pozadavkt ptimo pouzitelnych predpistt Evropské unie. Pti takovychto kontrolach
posuzuji kontrolni organy pfimétenost a u€innost systému financni kontroly a spravnost operaci.
Po vykonu tohoto auditu dle Zak. ¢. 320/01 Sb. § 13 a) obdrzi organizace zpravu o
auditu, ktera obsahuje pfipadné nedostatky a doporuceni k napravé. NaSe organizace je pak
povinna informovat kontrolni organ o pfijeti zpravy a plnéni opatieni k napravé zjisténych
nedostatk.

2) Vnitini kontrolni systém

slouzi k v€asnému a spolehlivému informovani vedoucich zamé&stnancti o nakladani s
vetejnymi prostifedky a k zajisténi:

- hospodérného, efektivniho a ucelného vykonu €innosti zabezpecovanych nasi organizaci

- zjiStovani, vyhodnocovani a minimalizaci provoznich, finan¢nich, pravnich a dalSich rizik
vznikajicich pfi chodu organizace



- na zaklad¢ ptfedem danych postupl pro v€asné podavani informaci tyto informace
poskytovat jednotlivym vedoucim, a to zejména informace o zjisténych zavaznych nedostatcich a
pfijimanych protiopatienich.

Nezbytnym ptedpokladem pro pozadovanou funk¢nost naSeho vnitiniho kontr. systému
je, aby statutarni organ prvotn¢ stanovil a dale zabezpecoval tyto predpoklady:

- stanovit rozsah pravomoci a odpovédnosti zaméstnanct pii ptiprave, schvalovani,
provadéni a kontrole operaci, zejména u vybérovych fizeni, uzavirani smluv, vzniku zavazk,
realizace plateb, vymahani pohledavek (toto je v organizaci oSetfeno pfepracovanymi pracovnimi
naplnémi, podpisovymi vzory, ob¢hem ucetnich dokladl, organiza¢nim fadem)

- zajisténi provadéni zdznami o vSech operacich a kontrolach, tj. vedeni dokumentace (toto
je v organizaci zajisténo razitkem nebo v pfislusné ¢asti dokumentu)

- pfijmout nezbytnd opatfeni k ochrané vetejnych prostiedki s cilem jejich co
nejefektivnéjsiho vyuzivani (tj. zejména u vybranych funkci zajistit pisemné jejich hmotnou
odpovédnost /napt. pokladni,).

3) Ridici (finanéni) kontrola
3.1 Pfedmét fidici finan¢ni kontroly (dale jen fidici kontroly)

Ridici kontrola je nedilnou soudasti pracovnich povinnosti vedouciho zaméstnance
organizace, takto je provadéna i v souladu s § 302 Zak. prace. Predstavuje nepietrzity proces, ktery
je obsazen v kazdodenni fidici ¢innosti fidiciho pracovnika. Pfedmétem kontroly jsou veskeré
finan¢ni prostedky, s kterymi organizace hospodatfi a to jak na strané piijmu, vynosd, tak na strané
nakladd, vydaju, dale hospodateni s majetkem. Jde tedy zejména o tyto oblasti:

- vynosy+piijmy - vynosy hlavni a doplitkové ¢innosti (fakturace), dotace, ptispévky ze statniho
rozpoctu, rozpoctu Mésta, z jinych statnich fondd, z prosttedkt EU, vynosy z prondjmu, z prodeji
majetku a zasob, inkaso penale, pokut, odvodi, urokovych piijmi
- naklady+vydaje - platby za materidlové, mzdové néklady, pofizeni drobného majetku, energie
(elektfina, voda, plyn, teplo, para), cestovné, naklady na sluzby (opravy a udrzovani, telefony,
poradenstvi), dary, tvorba opravnych polozek, vydaje na potfizeni investic, zi¢tované ndklady na
odpisy, spravné rozklicovani nakladii na hlavni a dopliikovou ¢innost, platby za pokuty, penale,
domérky dani
- hospodateni s majetkem — zde se kontroluji veskeré ¢innosti po¢inaje nutnosti pofizovat novy
majetek, dale vybér dodavatele, cena pofizeni a naklady souvisejici, spravné zaevidovani a
odpisovani majetku, spravné pouziti zdrojii financovani a pouZiti odpovidajicich ucti u
technického zhodnoceni, rekonstrukci a pfestaveb, existence a platnost licenci u nehmotného
majetku, inventarizace, vyfazovani (pfi prodeji dosazeni odpovidajici ceny), tvorba rezerv,
opravek. Kontrola se provadi jak u vlastniho, tak u svéfen¢ho majetku
- dalsi kontrolované oblasti hospodatfeni — spravna aplikace Zak. o zadavani vetejnych zakazek,
predpisové provedeni inventarizace majetku a dalSich polozek aktiv a pasiv v¢. vypotadani rozdili,
finan¢ni investice, zapljcky, uvéry, vypomoci, zalohy, rozdélovani zisku v dopliikové ¢innosti,
fondové hospodareni, pojiSténi, reklamace, sprava a vymahani pohledavek, tizeni zavazki
(maximalizace doby splatnosti, v€asna thrada, tj. eliminace uroki z prodleni), maximalizace
piijmul organizace v souladu s ptisluSnymi piedpisy (napt. v oblasti prefakturace, ndjemného,
urokt z prodlenti), spravnost casového rozliSovani, spravné zarazovani zaméstnancii do platovych
tiid, v¢. poskytovani piiplatki a nahrad, soustava plant, rozpo¢tt a ukazatelti — jejich
konzistentnost a dodrZzovani, spravnost postupu pii pouziti dotace, spravnost pouziti ucetnich
metod, smérné uétové osnovy a CUS.

Pouzivanym terminem ,,operace* je v dal$im textu myslen proces uskutecnovani vetejnych
vydajti, pfijimani rozhodnuti, uzavirdni zavazki, smluv a realizace jinych plnéni s financnimi

dopady.

3.2 Subjekty a faze tidici kontroly
3.2.1 Subjekty tidici kontroly
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Zakonem urcenymi subjekty postupné zabezpecujicimi fidici kontrolu jsou:
piikazce operace — piikazcem operace je feditel rozhoduje o uskute¢néni operace, uplatituje
zejména schvalovaci postupy. Spravnost operace stvrzuje vzdy svym podpisem na Zaznamu o
provedeni piredbézné kontroly (pfijmu, vydaji), na privodce faktury, na objednavce, ptip. otiskem
razitka pribézné ¢i nasledné kontroly. V dobé¢ neptitomnosti feditele jej zastupuje zastupce
feditele. PIn¢ zodpovida za to, ze schvalované operace jsou nezbytné k zajisténi chodu nasi
organizace a jsou provadény pii dodrzeni pozadavkl kladenych zdkonem na efektivnost, ucelnost,
hospodarnost a soulad schvalenych operaci s ptislusSnymi pravnimi ptedpisy upravujicimi danou
oblast. Dal$imi pozadavky jsou uplnost podkladii, minimalizace moznych rizik, nezbytnost
uskutecnéni operace.

spravce rozpoctu — spravce rozpoctu je sloucen s hlavni acetni. - je zodpoveédny za spravu rozpoctu
organizace, svym podpisem stvrzuje, ze operace je rozpoctovana (tj. Castka je kryta, je soucasti
rozpoctu) a je zaroven i kryta finan¢nimi prosttedky, dale kontroluje dodrzovani rozpoctové
skladby, soulad operace s ptedpisy. "V dobé¢ neptitomnosti zastupujicim zaméstnancem
personalista/mzdovy ucetni.

hlavni G€etni — tuto funkci vykonavé hlavni t€etni - je zodpovédna za vedeni ucetnictvi, svij
schvalovaci postup zamétuje zejména na provéieni uplnosti a spravnosti predanych podklada, v¢.
nalezitosti dokladi, rozsah opravnéni ptikazce operace a spravce rozpoctu, v¢. kontroly jejich
podpisovych vzord. V dobé nepiitomnosti zastupujicim zaméstnancem personalista/mzdovy
ucetni.

3.2.2 Faze tidici kontroly
Dle casu svého provedeni se v organizaci rozlisuji tyto faze fidici kontroly:
3.2.2.1- ptedbézna kontrola ptijmi - pfed vznikem ndroku na ptijem (viz dale bod 3.3.1)
- po vzniku naroku na pfijem (viz dale bod 3.3.2)
3.2.2.2 - ptedbéZzné kontrola vydaji - pfed vznikem zavazku (viz dale bod 3.4.1)
- po vzniku zavazku (viz dale bod 3.4.2)

V ramci této piedbézné kontroly pfijmil i vydajii se kontroluji ¢innosti ptredchézejici
vlastni operaci. Na tuto kontrolu je kladen maximalni diraz, nebot’ se realizuje pied uskutecnénim
ptipadného piijmu ¢i vydaje ve fazi pfipravy a planovani operaci. Zde se posuzuje soulad
zamyslené operace s prislusnymi pravnimi piedpisy, smlouvami, schvalenymi rozpocCty, projekty.
V této fazi se vyhodnocuji mozna rizika plynouci z ptipadné realizace finan¢ni operace a uplatiuji
se zde schvalovaci postupy zajiStujici detailni provéteni souladu této operace s pravnimi predpisy.
Tyto schvalovaci postupy se pisemné eviduji na ptisluSné ¢asti dokumentu nebo na razitku.

3.2.2.3 - prubézna kontrola (viz dale bod 3.5)
3.2.2.4 - nésledna kontrola (viz dale bod 3.6)

3.3 Piedbézna kontrola ptijmut

3.3.1 Pfed vznikem naroku na piijem — jde o tzv. prvni (,,pravni*) fazi predbézné kontroly.
Tuto fazi zajist'uje piikazce operace ve své piisobnosti tim, Ze pied vlastnim vznikem naroku na
pfijem ¢i jiné plnéni provetfuje skutenosti uvedené v bodu 3.2.2.2. Provedeni této faze stvrzuje
svym podpisem na piislusné ¢asti dokumentu nebo na razitku.

3.3.2 Po vzniku naroku na ptijem — jde o tzv. druhou (,,financ¢ni*) fazi pfedbézné kontroly.
Tuto fazi zajistuje ve své piisobnosti piikazce operace (proveétuje spravnost uréeni dluznika, vysi a
splatnost vzniklého naroku). Sviij souhlas vyjadii podpisem na pokynu k plnéni pfijmu - a preda
jej s doklady o naroku hlavni uc€etni. Hlavni Gi€etni provéii podpis ptikazce na zaznamu oproti
podpisovému vzoru, dale spravnost ur¢eni dluznika, vysi a splatnost vzniklého naroku a ptipadné
dalsi skute¢nosti a rizika. V ptipadé svého souhlasu pfipoji svilij podpis na zaznam, v piipadé
zji$téni nedostatkli informuje pisemné piikazce operace.
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V piipad¢ piijma v hotovosti na zdklad¢ pfedem schvalenych smluv, cenikii nebo kalkulaci,
muze byt zaznam nahrazen podpisem ptikazce operace a hlavni tcetni pfimo na prvotnim
podkladu.

3.4 Predbézna kontrola vydajt

3.4.1 Pred vznikem zavazku — jde o tzv. prvni (,,pravni*) fazi predbézné kontroly. Tuto
kontrolu zajist'uje ptikazce operace a spravce rozpoctu. Piikazce operace ve své pisobnosti ped
vlastnim vznikem zavazku provétuje skutecnosti uvedené v bodu 3.2.2.2. Provedeni této faze
stvrzuje svym podpisem na piislusné ¢asti dokumentu nebo na razitku. Po podpisu zdznamu je
tento predan spravci rozpoctu. Navrh na vznik zavazku obsazeny v ,,zdznamu* je pfedavan ke
schvaleni spravci rozpoctu v jedné z téchto dvou variant:
jako INDIVIDUALNI] PRISLIB — pouziva se v rozhodujici mif'e pro pokryti standardnich operaci,
kdy je znam konkrétni véfitel, konkrétni termin a je navrzena i vySe zdvazku vici tomuto vétiteli
jako LIMITOVANY PRISLIB — pouziva se v omezené mife pii pravidelné potiebd operativné fesit
v organizaci situaci, kdy je tfeba financné pokryt zavazky, jejichz véfitel ani vySe neni predem
znama. Je vyuzivan napi. pro drobné ndkupy. Charakteristickymi rysy limitovaného pfislibu tedy
je, ze se poskytuje ve vysi stanovené limitem (K¢ ...), na obdobi jednoho roku, k pokryti zavazka,
které nejsou pfedem urceny a neni zndm ani konkrétni vétitel.

Spréavce rozpoc¢tu svym schvalovacim postupem provéiuje, zda pfipravovana operace byla
ovéfena piikazcem, zda jeho podpis souhlasi s podpisovym vzorem, zda je operace v souladu se
schvalenymi vydaji, zda odpovida rozpoctovym pravidlim. U vydaji pied vznikem zévazku
spravce rozpoctu rovnéz kontroluje rozpoctovou skladbu v¢. vazby na schvéleny rozpocet a
zévazné ukazatele pro pfislusnou polozku. V piipad¢ svého souhlasu ptipoji sviij podpis na
zdznam, v piipadé zjisténi nedostatkli informuje pisemné piikazce operace. Podpis spravce
rozpoctu je kontrolnim dokladem o zajisténi financniho kryti pfipravovaného zavazku. Podepsany
zaznam je nasledné vracen piikazci operace (v piipad¢ limitovaného pfislibu je jeho kopie predana
hlavni ucetni).

Vydaje, které jsou uskute¢iiovany na zakladé smluv (napf. el. energie, voda, plyn, telefony) se
jiz nemusi dokladat zdznamem o predbézné kontrole, nebot’ ta byla jiz provedena pii uzavirani
smluv. Obdobné pfi uctovani odpist se tato operace v fad¢ internich dokladl doklada pouze
schvalenym odpisovym planem s podpisy opravnénych osob.

3.4.2 Po vzniku zdvazku — jde o tzv. druhou (,,finan¢ni*) fazi predbézné kontroly. Tuto fazi
piedbézné kontroly zajist'uje ve své kompetenci piikazce operace a hlavni ucetni. Ptikazce
operace provétuje spravnost uréeni véfitele, vysi a splatnost zavazku, soulad vysSe zavazku s
individudlnim €1 limitovanym pfislibem (uvedeno na zaznamu, zda se jedna o IP ¢i LP). Po
provedeni kontroly podepisSe ptikazce ,,zdznam, zddanku nebo pruvodku faktury*) a postoupi ho
spolu s doklady o zavazku hlavni ucetni k zajiSténi platby. Hlavni ucetni ndsledné v ramci svého
schvalovaciho postupu zkontroluje podpis ptikazce, udaje o vetiteli, vysi a splatnosti zavazku s
udaji v pokynu k zajisténi platby, provede ovetfeni dalSich rizik. Pfi zji$téni nedostatkli informuje
hlavni ucetni pisemné¢ piikazce operace (v ptipad¢ limitovaného pfislibu i spravce rozpoctu). V
ptipad¢, Ze je zdznam v¢. ptilohy v potadku, je pfedan k proplaceni.

V ptipadé nakupu za hotové neni nutno vyhotovovat, zdznam muze byt nahrazen podpisem
ptikazce operace a hlavni Gi€etni pfimo na prvotnim podkladu.

3.5 Priibézna kontrola

Priibézna kontrola tplnosti a pfesnosti pritbéhu operaci se v organizaci zajistuje opera¢nimi
postupy. Je provadéna kontrola od vzniku zavazku az do okamziku jeho splnéni ze strany
dodavatele, pii¢emz se kontroluji jednotlivé parametry plnéni (mnozstvi, kvalita) a rovnéz i
provedeni uhrady ze strany organizace za poskytnuté plnéni, v¢. kompletniho vyuctovani operace.
Obdobn¢ u piijmi jsou kontrolovany predavané podklady pro inkaso pohledavky, v¢. jejiho
zauctovani a provedeni kompletni thrady od odbératele. V ptipadé opozdénych thrad je
informovan od hlavni Gc¢etni piikazce operace. Pribézné jsou tedy kontrolovany podklady pro
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fakturaci (v€. dil¢i ¢i opakované fakturace). Piikazce operace provéiuje zejména zaméstnance,
ktefi zajist'uji pfimé uskutecnovani operaci. Jsou tedy kontrolovany faktury ptijaté, vydané, zalohy
pfijimané i vydavané a jejich soulad s diive uzavienymi smlouvami, zda jsou uplatiovany smluvni
pokuty, je kontrolovéana oblast ostatnich zavazk, piijmy a vydaje v hotovosti, zda jsou mzdy
vyplaceny v souladu s piedpisy. Ukolem spravce rozpoétu je v této fazi provadéni pribézné
kontroly ¢erpani rozpoc¢tovych prostfedki z hlediska vySe a casu. Hlavni ucetni v rdmci pribézné
kontroly dba na dodrzovani splatkovych kalendatt, provadi kontrolu nélezitosti dokladt v¢.
podpisovych opravnéni. Zameéstnanci provadéjici prabéznou kontrolu osvédcEuji jeji provedeni
podpisem.

Za pomoci hodnoticich postupti se pti prubézné kontrole rovn€z porovnavaji data ziskana
prostfednictvim informac¢niho systému ve formé vykazii, hldSeni a zprav a tyto udaje se
porovnavaji s predem schvalenymi vydaji a ptijmy. Z ptipadné zjisténych rozdili se vyvozuji
zaveéry a provadéji korekce hospodareni, aby plan byl v souladu se skute¢nosti.

3.6 Nasledna kontrola

V organizaci provadéna nasledna kontrola predstavuje nasledné zpétné ovéieni vybranych
operaci provedené po jejich koneéném vypotadani a vyacétovani, tzn. oveétuje se zpétn¢ konecny
vysledek operace a to za pomoci reviznich postupil na vybraném vzorku operaci. Néaslednou
kontrolu v organizaci pfedstavuje rovnéz zpracovani u¢. vykazu v¢. pozadovanych rozbort
hospodareni. Cilem je ov¢fit, zda operace byly provedeny v souladu s ptedpisy, uzavienymi
smlouvami, v ¢astkach schvalenych rozpoctem, zda byly dosazeny planované vynosy.

Naslednou kontrolu provad¢ji fidici pracovnici soucasné s kontrolou tcetnich dokladii a dale
vybérovym zptuisobem kontrolni organy pii vefejnospravni kontrole. Kontrolu provadi rovnéz
spravce rozpoctu v terminu sestavovani ptisluSnych vykaza o plnéni rozpoc¢tu. Hlavni ucetni
provadi naslednou kontrolu pii kontrole dodrzovani ptedpist pro sestaveni ro¢ni zavérky, v¢.
spravnosti a v€asnosti vyuctovani vztahil se stditnim rozpoctem a izemnimi rozpocty.

Udaje stvrzujici provedeni jednotlivych fazi fidici kontroly s podpisy piikazce operace, spravce
rozpoctu, hlavni Gcetni a ptipadné dalSich osob jsou uvedeny na zdznamu (uvedené funkce jsou
pro jednotlivé ptipady nakladani s vefejnymi prostfedky pfeddefinovany ve Smérnici k obéhu
ucetnich doklad a v dalSich vnitropodnikovych smérnicich ucetni jednotky).

Nésledna kontrola se provadi u:
- pokladnich dokladt

- doslych faktur

- vydanych faktur

- bankovnich dokladd

- ostatnich doklada

4) Definice rizik, prace s riziky a jejich fizeni v organizaci jako soucast finan¢ni kontroly

4.1 Obecna definice rizika

Riziko jako takové predstavuje ohrozeni, nejistotu pii kazdé ¢innosti, kterou vyviji nase organizace
pfi zabezpeCovani svého poslani daného zfizovaci listinou. Riziko pfedstavuje miru nejistoty pti
dosahovani cile, zda se ho podati dosahnout na 100%. Tj. zda se podati eliminovat rizika a
dosdhneme zamysleného cile, ¢i zda dochdzi k dil¢im odchylkam, tj. n€ktera z identifikovanych ¢i
neidentifikovanych rizik se naplnila a zmatila plné dosaZeni cile. Nebo dokonce cil neni dosazen
vibec v ptipadég, ze doslo k pievaze neptiznivého plisobeni rizik.

Riziko tedy pfedstavuje s uréitou mirou pravdépodobnosti moznost, ze pii zajistovani ¢innosti
organizace nastane urcitd situace, jednani ¢lov€ka (napf. zaméstnance), ¢i stav, s naslednymi
nezadoucimi dopady na plnéni schvalenych zamért a cild, ke vzniku odchylek od planu
organizace. Dosazeny cilovy stav (skute¢ny vysledek) je pak jiny nez planovany vysledek. Riziko
je tedy udalost s negativnim dopadem do hospodaieni. Projevuje se zejména jako nehospodarné
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vyuzivani svétenych prostfedkil, ijma na majetku, nedodrzeni kvality vyrobk ¢i sluzeb,
poskozeni dobrého jména organizace, unik informaci, provadéni nepotiebnych ¢innosti apod.
Ukolem organizace v této oblasti je pfedchazeni rizikiim, jejich minimalizace a provadéni
standardizace procest, ktera ve své podstaté rizika bud’ ptimo vylucuje, ¢i alespont minimalizuje.

4.2 ldentifikace rizik
Z hlediska ¢asového v organizaci rozeznavame rizika:
a) budouci — tyto rizika predstavuji dominantni ¢ast ¢innosti organizace, jimz se v rozhodujici mife
vénujeme pri fizeni rizik. Cilem je oSetfeni situaci, aby rizika nevznikala v budoucnosti.
b) minula — jde o rizika plynouci z procesu, které jiz prob¢hly a jde zde o to jak snizit neptiznivé
pusobeni jiz nastalych rizik. V podminkach organizace jde zejména o oblast fizeni pohledavek po
splatnosti, kdy se u n¢kterych partnert jiz vyskytla platebni nevtile, ¢i neschopnost a hrozi, ze
pohledavky nebudou uhrazeny a dojde k finan¢ni ijmé.

Z hlediska vécného dochazi k rizikiim zejména:

a) poruSovanim pravnich piedpisii a pracovnich postupt (a to védomym ¢i nevédomym)
b) trestnou ¢innosti, tj. cilenym jednanim v rozporu s pravnimi predpisy
C) vykonem ¢innosti v oblastech nedostate¢n¢ legislativné upravenych, ¢i s vysokou mirou

nejistoty pti dosahovéani zamyslenych cilii

Samotnym prvkem — nositelem rizika mohou byt jak zaméstnanci, tak 1idé mimo organizaci.
Déle to mohou byt i1 ur€ité prvky ¢i procesy a to jak materialni i nematerialni (napf. poskozeni
zasob mrazem pii chybném uskladnéni). Uvedena rizika mohou vznikat v oblasti finan¢ni,
provozni, pravni, personalni aj.

P11 identifikaci rizik jde o jejich rozpoznani, popis, definovéani. K tomu zejména v podminkach
organizace slouzi: sledovani ¢innosti provadénych jednotlivymi useky v organizaci, porovnavani
souladu provadénych ¢innosti se stanovenymi postupy. Déle sledovani jiz vznikajicich odchylek a
moznost vzniku dalSich odchylek pii provadéni ¢innosti ¢i ndsledné po aplikaci urcitych opatteni.
Posouzeni, zda jsou vykonavany vSechny ¢innosti pro zabezpeceni fadného chodu useku a pokud
ne, tak definovani téchto dalSich chybéjicich ¢innosti. Déle se posuzuje mozny dopad vnéjSich
faktorti na ¢innost useku, a to jak v rdmci organizace, tak mimo ni (vazby na okolni prostfedi —
dodavatele, odbératele, statni organy aj.).

4.3 Urceni miry, vyznamnosti rizika

Pfi této Cinnosti jde o ocenéni konkrétniho identifikovaného rizika métitelnym parametrem. Zde
se posuzuji dvé€ stranky daného rizika: mira nepfiznivych dopadi a déle cetnost, pravdépodobnost
vyskytu rizika v ramci posuzované konkrétni ¢innosti organizace. Jde o slozity proces, jehoz
vysledkem je setfazeni rizik od nejvétsich po nejmensi, pficemz pozornost se nasledné vénuje t€ém
nejvyznamnéj$im z hlediska zavaznosti dopadu na organizaci. Néktera rizika pak po jejich ocenéni
mohou mit tak vysokou miru vyznamnosti, Ze se stanou nepiijatelna a nasledné je od dané¢ho
zaméru (Cinnosti) z tohoto ditvodu upusténo. V piipad¢€ ostatnich rizik, ktera jsou jiz piijatelna, jde
o sniZeni jejich miry rizikovosti. Stanoveni miry — vyznamnosti rizika se provadi na zaklad¢
subjektivnich ndzort pfisluSnych zaméstnanci, ¢i externich poradcii a s tim je spojena existence
mozného podhodnoceni resp. nadhodnoceni urcitého rizika. Pro posouzeni miry rizika je
pouzivana stupnice ohodnocenti rizik v rozmezi (napft. 1-5), pficemz ,,1* znamena nejnizsi miru
rizika a ,,5° maximalni riziko. Témito hodnotami se ,,oceni* nasledujici parametry konkrétniho
rizika (napf. urcity investi¢ni zdmér, uzavieni nové smlouvy, oblast ochrany osobnich udaji v
organizaci aj.): celkovy vyznam pro organizaci, diisledky realizace pro organizaci, narocnost
realizace z hlediska pracnosti a finan¢nich pozadavk, rizikovost poméfena obdobnymi kroky v
minulosti, kvantifikace (vyse) dodatecnych zdroji pti ndsledném odstranéni ptipadného rizika
vzniklého v souvislosti s ¢innosti, velikost potfeby ndslednych zmén v organizaci (organizacni
zmeny, zvyseni personalni naro¢nosti, technologické upravy) aj.

4.4 Rizeni, eliminace rizik
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Prace s riziky je v organizaci pojata jako permanentni proces monitorovani vzniku rizik, jejich
analyzy, klasifikace, zajisténi métitelnosti, pfijimani opatfeni. S ohledem na neurcitost rizik nelze
dosahnout stoprocentniho odstranéni (eliminace) rizik, jde ale o jejich snizeni na unosnou miru. Pii
eliminaci kazdého rizika se posuzuje vzéjemna zavislost miry snizeni rizika s naklady na toto
snizeni vynakladanymi (napf. pfi ochran¢ objektli organizace: elektronickéd ochrana, bezpe¢nostni
sluzba, pojisténi majetku a oproti tomu vyse moznych Skod, které mohou vzniknout kradezi ¢i
znicenim majetku organizace).

Systém Fizeni rizik je tvofen v organizaci témito prvky: spravné nastaveni — standardizace
procesti probihajicich v organizaci jejich popisem a ur¢enim odpovédnosti, definici rizikovych
mist vznikajicich v priab&hu procest, urceni pticin vzniku téchto rizikovych mist, vytvoteni
opatieni, automatickych mechanismi k odstranéni ¢i zmirnéni rizik, dale disledna realizace téchto
opatfeni a prubézné sledovani ucinnosti aplikovanych opatieni. DalSim navaznym krokem je
ptehodnocovani rizik z hlediska jejich miry rizikovosti, tj. pokud se podafi eliminovat nejveétsi
rizika, pak je nutno se zaméfit na méné vyznamna rizika ¢i na nové€ vznikajici rizika vyvolana
nasimi opatfenimi. Veskeré podklady tykajici se fizeni rizik jsou v pisemné podob¢ a dotéeni
zamé&stnanci jsou s nimi seznamovani. Jiz znama rizika plynouci z ¢innosti organizace jsou
definovana zejména v bodu 3.1 této smérnice. Na né jsou primarné aplikovana tato ustanoveni o
fizeni rizik. Opatfeni ve vztahu k riziklim jsou preventivniho charakteru (eliminace rizik pted
jejich vznikem) ¢i obranného charakteru (snizeni dopadu jiz pasobicich nasledk rizik na urcité
¢innosti).

4.5 Stanoveni odpovédnosti za praci s riziky v organizaci
Za tizeni vyse uvedenych procesii souvisejicich s riziky v organizaci feditel organizace.

5) Zavérecna ustanoveni

Organizace provadi pouze fidici kontrolu. Navazné se pak organizace podrobuje vetejnospravni
kontrole zfizovatele.

Platnost této smérnice ukoncuje platnost pfedchazejicich smérnic.

Dne: Ve Frenstaté p.R.
Schvalil:

Reditel organizace
Mgr. Michal Grepl
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V1. 3. Spisovy fad a skartacni rad

Smeérnice 5/2019

UVODNI USTANOVENI

Pro zajisténi faddného nakladani s dokumenty ve smyslu zak. ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zadkont, vyhlasky ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby vydavam tento spisovy a skartacni rad.
Spisovy a skarta¢ni fad je vnitfnim predpisem platnym pro vSechny zaméstnance. Obsahuje hlavni
zasady pro doruCovani, tfidéni, evidenci, vyfizovani, odesilani, skartaci a archivaci veskerych
pisemnosti, které maji prispét k tomu, aby spisova manipulace byla rychla, jednoducha, ticelna a
bezpecna.

ZAKLADNI POIMY
a) Puvodce je kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl.
b) Dokument je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at’

jiz v podobé¢ analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti ptivodce.

C) Archivalie je takovy zdznam, ktery byl vybran k trvalému uchovani a byl vzat do
evidence archivalii.

d) Vykon spisové sluzby je zajisténi odborné spravy dokumentt doslych a vzeslych
z ¢innosti pitvodce, zahrnujici jejich fadny piijem, evidenci, rozdélovani, obéh,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve
skarta¢nim fizeni, a to v¢etné kontroly téchto ¢innosti.

e) Spis je uspotadany soubor pisemnosti vztahujicich se k téze véci.

f) Podaci denik (jednaci protokol) je eviden¢ni pomucka, kde se eviduji dorucené
dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti. Podaci denik musi obsahovat
pofadové ¢islo dokumentu, datum doruc¢eni dokumentu, identifikace odesilatele;
Cislo jednaci odesilatele, stru¢ny obsah dokumentu, nazev organiza¢ni jednotky,
zpisob vyfizeni, den odeslani, spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhiita
dokumentu a zaznam o vytazeni ve skartaCnim fizeni.

9) Spisovna je misto centralizovaného uloZeni pisemnosti po
uplynuti provozné nezbytné doby, vétSinou po uplynuti 1 roku od vyhotoveni a
vytizent.
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SPISOVA SLUZBA

Spisova sluzba je soubor ¢innosti tykajicich se manipulace s dokumenty od jejich doruceni
¢1 vzniku do jejich vyfizeni a uloZeni nebo vytazeni.

Zakladni etapy spisové sluzby
ptijem zésilek a jejich tidéni,
zapisovani a oznacovani dokumentt,
ob¢h a vytizovani,

odesilani dokumentu,

ukladani dokumentt,

vyfazovani (skartace) dokumentt.

YVYVVYVYVYE

Prijem pisemnosti
Veskeré pisemnosti adresované obecné organizaci prebiraji od dorucovatele
povéteni zaméstnanci na zéklad¢ prukazu piijemce vydané postou.

ve

> Doslé faxy, modemovou zpravu, telegramy piebira feditel zatfizeni a pireda
ptislusné osob¢.

> Pisemnosti, které jsou poStou doru¢ovany jako baliky, piebira dale za organizaci
feditel nebo hospodarka.

c) Tridéni pisemnosti
> Dosly pisemny material se po pfijmu ¢leni podle toho, komu je adresovan.

> Za soukromou postu nejsou povazovany dopisy, které jsou adresovany organizaci
s dolozkou ,,do vlastnich rukou‘

> Obalky se ptikladaji k pisemnostem se zietelem k dilezitosti datumového razitka
odesilaciho poStovniho uradu.

> Veskeré pisemnosti jsou pak roztiidény a ptidéleny k jednotlivym zaméstnancim,
kterym maji byt doruceny.

d) Zapisovani pisemnosti

Prijimané pisemnosti

> Do knihy doslé posty se zapisuji pisemnosti. U kazdé zapsané pisemnosti je uveden
pfejimajici zaméstnanec.

U terminovanych pisemnosti je v "Knize" zapsan termin pro odeslani zpétné zpravy.
BéZna a soukroma korespondence se nezapisuji, s vyjimkou doporucené.
Dokumenty se adresatovi ptedavaji neoteviené, pokud je adresovano do vlastnich
rukou nebo je jeho jméno uvedeno na 1. misté.

Casopisy, brozury, tiskopisy, reklamni pisemnosti, katalogy, ceniky a jiné dokumenty
obdobného charakteru nepodléhaji evidenci

vV VY Y VY

> Faktury, objednavky a dalsi acetni pisemnosti jsou pfedany k zaevidovani tcetni.
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>

Ostatni doruc¢ované dokumenty podléhajici evidenci v podacim deniku.

Odesilané pisemnosti:

>

Do knihy odeslané posty se zapisuji pisemnosti odesilané doporuc¢ené, expres,
kuryrni sluzbou nebo nestandardnim zptsobem.

Z odesilanych pisemnosti se zapisuji zavazné pisemnosti, jako napt. Objednavky,
Obchodni smlouvy, Faktury a Dobropisy, piipadné dalsi pro potteby utvaru dulezité
pisemnosti.

Ostatni pisemnosti jsou evidovany, pfedevsim pro evidenci poStovnich znamek.

Dorucovani doslych pisemnosti
Zamgéstnanci je dosla pisemnost piedana okamzite.

Vyfrizovani pisemnosti

Pisemnosti se vyfizuji podle povahy a obsahu vzetim na védomi, nebo

odpovédi, od které¢ musi byt zalozen doklad (kopie dopisu, fax, dalnopis,
modemova zprava, zaznam o telefonickém rozhovoru, ptipadné na originalu
pisemnosti, neni-li tfeba pisemné potvrzeni). Je tieba vzdy dat pfednost rychlejsimu
a mén¢ formalnimu zptisobu. Zejména pti vnitini komunikaci a v jednoduchych
ptipadech je potieba co nejvice pouzivat Gstniho, popt. telefonického vytizeni,
jehoz stru¢ny obsah je poznamenan v pisemnosti.

Pisemnosti zavazného finan¢niho obsahu, smlouvy, objednavky, na zaklade
kterych vznikaji organizaci zavazky vii€i jinym organizacim, se vyfizuji podle
prislusnych smérnic, které jsou v platnosti (Ob&h ucetnich doklada).

Veskera korespondence, pokud piislusné smérnice nestanovi jinak (Ob¢h ucetnich
dokladii), zejména bézna korespondence se vytizuje nejpozdéji do 3 dni po
doruceni. Jinak je nutno uvédomit odesilatele o nutném odkladu na vyiizeni.

Zamgéstnanci, kteti vyfizuji doSlou pisemnost, jsou povinni ji oznacit znackou podle
spisového a skartacniho planu, pod kterou se uklada vyfizovana pisemnost s kopii
vyfizeni v registratute ptislusného ttvaru.

Pisemnosti vyfizované faxem, dalnopisem, modemem se piedavaji k odeslani
povéfenému zamestnanci, ktery po odeslani pisemnosti original pisemnosti vrati
spolu se zaznamem o jejim uspéSném odeslani.

Podepisovani odeslanych pisemnosti

Pti podepisovani pisemnosti plati zdsada jediného podpisu. Uplatnéni této zasady
zesiluje odpovédnost zaméstnancii a ptispiva ke zrychleni pisemného styku.
Vyjimku tvofi pisemnosti, u kterych platné ptedpisy stanovi podepisovani vice
zmocnénci (penézni Gstavy, organy statni spravy). Pisemnosti podepisuji pouze
povéteni zameéstnanci (dle pracovni smlouvy), nebo ostatni na zéklad¢ zvlastniho
pisemného povéteni.

Bézna korespondence se podepisuje v pravém dolnim okraji dopisu pod textem a
razitkem s oznacenim organizace. Jméno podepisujiciho je uvedeno celé (vCetné
akademickych titultl) a pod jménem je uveden nazev funkce.
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h)

Zamgéstnanec, ktery dopis vyfizuje a nema podpisové pravo (opravnéni), parafuje
pisemnost v pravém hornim okraji, kde se vypise strojem pod heslem "Vyftizuje:" jeho
jméno.

Zamgéstnanci, ktefi vyfizuji a podepisuji pisemnosti, odpovidaji za vécny obsah
korespondence a jsou zaroven povinni pecovat o jazykovou spravnost a ipravu
pisemnosti podle normy pro Gpravu pisemnosti.

Pisemnosti se pfedavaji k podpisu v terminech stanovenych vedoucimi zameéstnanci.

Podpisové opravnéni

Vesker¢ pisemnosti zadvazného charakteru (nadfizenym orgédntiim, orgdniim statni
spravy, pisemnosti obsahujici zavazky nebo zteknuti se prav) podepisuje zdsadné
statutarni zastupce feditel zafizeni.

Vyhotovovani, uprava a odesilani pisemnosti
Pisemnosti odesilané poStou zaméstnanci piedaji povéfenému zaméstnanci
k odeslani. Korespondence musi byt fadné vybavena - pfipravena k odeslani.

Pisemnosti posilané faxem, dalnopisem, modemem se podavaji k odeslani a
vyfizuji po celou pracovni dobu.

Kazdy tfedné odesilany dokument musi obsahovat:

- datum vyftizeni,

- ¢islo jednaci obsahujici pofadové €islo a kalendaini rok za lomitkem,
- oznaceni adresata véetné adresy,

- vyjadieni obsahu dokumentu,

- podpis s uvedenim jména a funkce podepisujiciho se pracovnika,

Dopisy se pisi na papir se zdhlavim. Zahlavi tvofi nazev zafizeni podle zfizovaci
listiny.

Vyhotovuje-li pracovnik zatizeni dokumenty z vlastniho podnétu nebo na pokyn
nadfizeného, vyzada si pfedem v podatelné jednaci cCislo.

Dokumenty jsou odesilany obyc¢ejnou postou, doporucené, na doruc¢enku, nebo
do vlastnich rukou podle jejich zdvaznosti

Zaméstnanciim neni dovoleno pouZivat pro soukromou korespondenci papir se
zahlavim zafizeni ani je odesilat prostiednictvim podatelny

Ukladani dokumentti
Vyftizené¢ dokumenty se ukladaji ve slozkach, které spravuji povéfeni pracovnici.

- agenda vedoucich oddéleni pedagogicti pracovnici
- agenda hospodarska a ucetni ucetni
- agenda mzdova feditel
- agenda feditele zafizeni feditel

V ptiru¢nich registraturach jsou uloZzeny nevytizené dokumenty a pisemnosti
Z bézného roku. Ostatni se ptedavaji do spisovny.
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Do spisovny se dokumenty ukladaji v uklddacich obalech (archivnich krabicich,
balicich nebo potadacich) opatfenych Stitkem s nésledujicimi udaji:

- jméno piredavajiciho,

- heslovité oznaceni agendy,

- ¢asovy rozsah dokumentii,

- skartacni znak a lhtita.

Ugetni zaeviduje dokumenty v archivni knize.
Dokumenty ze spisovny lze zapijcit:

- pracovnikovi, ktery dokument vytizoval
- jinym pracovnikiim se souhlasem feditele zafizeni

Dokumenty se zaptijcuji po fadném vyplnéni a podepsani zapijcniho listku.

K)

Ostatni vSeobecné zasady
V internim pisemném styku mezi zaméstnanci se nepouziva externich dopisnich
papirt s predtiskem.

Interni korespondence se nerazitkuje.
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ARCHIVACE A SKARTACE

a)

Bez skartac¢niho fizeni nelze zddny dokument nicit nebo predavat do sbéru.
Dokumentarni hodnota se oznacuji skartaénimi znaky spolu se skarta¢ni lhiitou.

Skartacni znaky

>

b)

f)

9)

h)

)

A" (archiv) - oznac¢uje dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty (archivalie),
které se po uplynuti skarta¢ni lhiity navrhnou k odevzdani do archivu

"S" (stoupa) - oznacuje dokumenty, které nemaji dokumentarni (historickou
hodnotu a navrhnou se po uplynuti skarta¢ni lhity ke znic¢eni

A

"V" (vybér) - oznacuje dokumenty, jejichz dokumentarni hodnotu nelze v okamziku
vzniku uréit a znamena, ze dokumenty budou po uplynuti skarta¢nich lhit znovu
posouzeny a pak teprve oznaceny skartatnim znakem A nebo S.

Ptedmétem skartacniho fizeni jsou veskeré dokumenty vzniklé z ¢innosti zatizeni, a
to véetn¢ doslych dokumentt, u nichz uplynula skartaéni lhita a které nejsou jiz
potiebné pro dalsi ¢innost zatizeni.

Pro ptipravu a provedeni skarta¢niho fizeni miize byt ztizena skartacni komise, jejiz
¢leny jmenuje teditel zafizeni.

Podle oznaceni dokumentt skartacnimi znaky rozd€li pracovnik povéteny vedenim
spisovny pisemnosti do skupiny “A” a do skupiny “S”.

U dokumentii skupiny “V” posoudi povéfeny pracovnik s pracovnikem povérenym
vedenim pfislusné agendy, zda budou zatazeny do skupiny “A” nebo do skupiny
‘CS’,.

Povéteny pracovnik upravi dokumenty tak, aby byly pfipraveny k dal§im tkoniim
skarta¢niho fizeni, tzn. usporada je do prehlednych jednotek (balikd, svazk,
potadacii apod.), které pribézné ocisluje.

Skarta¢ni navrh podepisuje feditel Skoly nebo jim zmocnény pracovnik, dale jej
podepisuje poveteny pracovnik, piipadné clenové skartacni komise.

Skarta¢ni navrh, ktery obsahuje vSechny nélezZitosti, se zasila Statnimu okresnimu
archivu v Novém Ji¢in€ se zadosti o posouzeni.

Po vydani povoleni Statniho okresniho archivu v Novém Ji¢iné ke skartaci musi byt
pisemnosti skupiny “S” zni€eny tak, aby se s jejich obsahem nemohly seznamit
nepovolané osoby.

Dokumenty skupiny “A” ziistanou uloZeny ve spisovné¢ do té doby, dokud je
neodevzda v dohodnutém terminu k trvalému ulozeni do Statniho okresniho
archivu v Novém Jic¢iné.
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SPISOVY A SKARTACNI PLAN

a) Z:akladni dokumentace

Spisovy znak Agenda Skarta¢ni znak a lhiita
1-1 Ziizovaci listina A10

1-2 Zapisy do obchodniho rejstiiku Al0

1-3 Rozhodnuti o zatazeni do sité kol A10

1-4 Organizacni, vnitini, skarta¢ni, spisovy fad A5

1-5 Statut zafizeni Al0

b) Rizeni §koly

Spisovy znak Agenda Skarta¢ni znak a lhiita
2-1 Vnitini smérnice a fady A5
2-2 Pokyny a dalsi fidici akty feditele Skoly A5
2-3 Korespondence bézna A5

2-4 Smlouvy, dohody A5
2-5 Kontroly a inspekce

2-5-1 danové S5

2-5-2 uradu prace S5
2-5-3 uradu socialniho zabezpeceni S5
2-5-4 zdravotnich pojistoven S5
2-5-5 inspekcni zpravy a protokoly A5

2-5-6 audity S5
2-5-7 kontroly zrizovatele S5
2-5-8 ostatni kontroly S5
2-6 Spisova sluzba

2-6-1 knihy doslé a odeslané posty S10

2-6-2 Jjednaci protokol A5
2-6-3 skartacni navrhy a protokoly A5

2-6-4 seznamy archivalii Al10
2-6-5 prirustkova kniha archivu A5
2-6-6 evidence vypuijcek z archivu S10

2-7 Kniha trazu A5
2-7-1 lékarske protokoly, posudky A10

2-8 BOZP

2-8-1 predpisy, pokyny S3
2-8-2 vykazy Al0
2-8-3 seznamy ochrannych pomiicek S3
2-8-4 proverky S10
2-8-5 Skoleni S5
2-8-6 protokoly provérek bezpecnosti S5
2-9 PoZzarni ochrana S5
2-10 Ostatni spravni rozhodnuti feditele skoly A20
2-11 Trestni zalezitosti Al10
2-12 Klice, razitka S10
2-13 Reditel

2-13-1 Jjmenovani, odvolani Al10
2-13-2 zastupovani Al0
2-13-3 delegovani pravomoci Al10
2-13-4 podpisova opravneéni Al0

2-13-5 korespondence V5
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2-14 revizni zpravy Al0
c) Pedagogicka dokumentace

Spisovy znak Agenda Skarta¢ni znak a lhita
3-1 Deniky S10

3-2 Ptihlasky, matrika S10
3-3 Plany prace, plany ¢innosti A10

3-4 Vyroc¢ni zpravy A5
3-5 Zapisy z porad S3
3-6 Statistika pro nadfizené organy A10
3-7 Skolni kronika A10
3-8 Rozvrh hodin S1
3-9 Letni tabory

3-9-1 prihlasky, provoz S3
d) Majetek a finan¢ni ucetnictvi

Spisovy znak Agenda Skartaéni znak a lhiita
4-1 Odpisovy plan A5

4-2 Nemovitosti A5
4-3 Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek (mimo nemovitosti)
4-3-1 evidencni kniha S5
4-3-2 karty evidence S5

4-3-3 doklady o vyrazeni S5
4-4 Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek, zasob

4-4-1 eviden¢ni kniha S5
4-4-2 karty evidence S5

4-4-3 doklady o vyrazeni S3
4-4-4 skladové karty zasob S5

4-5 FKSP, rozpocty S5
4-6 Inventarizace

4-6-1 ustanoveni inventarizacni komise, inv. zapisy S5
4-6-2 ustanoveni Skodni komise, Skodni protokoly S5

4-6-3 ustanoveni likvidacni komise, likvidacni protokoly S5

4-6-4 inventurni soupisy majetku S5
4-7 Smeérnice pro obéh ucetnich dokladl Al10

4-8 Ostatni vnitini smérnice, piedpisy a ¢iselniky S5
4-9 Ugetni knihy S5
4-10 Knihy faktur S5
4-11 Ugetni doklady S5
4-11-1 objednavky

4-11-2 prijaté faktury

4-11-3 vydané faktury

4-11-4 bankovni doklady ( prikazy k uhradé + vypisy)

4-12 Pokladni doklady S5
4-12-1 prijmové a vydajové doklady

4-12-2 prilohy k prijmovym a vydajovym dokladiim

4-13 Ugetni zavérky A10
4-14 Danova ptiznani S5
4-15 Statistickd hlaseni S5
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e) Mzdové ucetnictvi a personalistika

Spisovy znak Agenda Skarta¢ni znak a lhiita

5-1 Smérnice, pokyny, fady S5

5-2 Mzdové listy S50

5-3 Evidenc¢ni list diichodového zabezpeceni S20

5-4 Ptedstihové tizeni S20

5-5 Doklady o vyplaté¢ mezd (vyplatni listiny, vyplatni listky, vyplatni sacky)
S5

5-6 Mzdové sestavy

5-7 Prohlaseni k dani z ptijmu ze zavislé ¢innosti S5

5-8 Evidence pracovni doby S5

5-9 Potvrzeni o pracovni neschopnosti S5

5-10 FKSP — zésady a rozpocet S5

5-11 Kolektivni vyjednavani, kolektivni smlouva Al10

5-12 Pracovni urazy

5-12-1 smrtelné Al10

5-13-2 ostatni S10

5-14 Pracovni smlouva, platovy vymér S45

5-15 Zapoctovy list S50

5-16 Doklady o skoleni, pfezkusovani a zdravotni zptisobilosti S5

5-17 Ostatni doklady S5
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PUJCOVNI RAD

Véci z majetku CVC Astra se mohou piijéovat jen se svolenim Feditele, p¥ip. zastupce
Feditele.

KaZda zapijéena véc musi byt Fadné zapsana do rezervace véci na komunikacni platformé
slack.

Za vypijcené véci nese plnou zodpovédnost ten, kdo si je vypujcil.
P¥i ztraté nebo poskozeni je povinen tuto Skodu nahradit.

Doba zapiijceni je uréena po dohodé.

Mgr. Michal Grepl
Reditel Astra, CVC Frenstat p.R.

Ve Frenstaté p.R., 10. 1. 2022
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