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M Ekonomickeé rizeni

. Odpovédnost reditele / vedouciho v ekonomické oblasti:

» za sestaveni a zvefejnovani navrhu rozpoctu (a nasledné schvaleného rozpoctu) na rozpoctovy rok,

> za sestaveni a zverejniovani navrhu strednédobého vyhledu (a nasledné schvaleného stfednédobého
vyhledu) rozpoctu na minimalné dva roky nasledujici po rozpoctovém roku,

> zavedeni ucetnictvi a nakladani s verejnymi prostredky v souladu s platnou legislativou; zejména
odpovida za spravné, prukazné a Uplné vedeni ucetnictvi, za vykazovani hospodareni a Cinnosti
knihovny, reporting a vedeni funkéniho ekonomického informacniho systéemu, za plnéni danovych
povinnosti.

vEegwEv s

Nejdilezitéjsi legislativa ER:

Zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpodctu

Zakon €. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech

Zakon €. 23/2017 Sb., o pravidlech rozpoctové odpovédnosti

Zakon €. 563/1991 Sb., o uc€etnictvi

Vyhlaska €. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o uc€etnictvi
Vyhlaska €. 383/2009 Sb., o uCetnich zaznamech

Vyhlaska €. 220/2013 Sb., o pozadavcich na schvalovani uCetnich zavérek nékterych vybranych ucetn

Zakon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravée * ? ﬁ

VVVYVVYYYVY

Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz



https://www.zakonyprolidi.cz/

M Ekonomickeé rizeni

Zdroje financovani knihovny:

>  statni rozpoget (NK CR, MZK, KTN, NTK, NLK apod.)

> vefejné zdroje (1j. rozpocCty obci, mést, Skol, védeckych ustavu a dalSich instituci, které
provozuji knihovny)

» vlastni ¢innost (hlavni i doplfikova)

> dotaéni a grantové zdroje, nadaéni fondy apod. (MK CR - VISK, K21; ESF; Nadace VIA, CEZ,
SYNOT, ...)

4114
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M Ekonomickeé rizeni

Sestaveni navrhu rozpoé€tu, rozpoétu a strednédobého vyhledu rozpoétu (SVR):

Rozpocet = plan vynosl a nakladu na rozpoctovy rok, ktery je shodny s rokem kalendarnim

SVR = plan nakladd a vynosl na nejméné 2 roky nasledujici po roce, na ktery je sestavovan rozpocet

NAVRH ROzPOCTU, PRIJATY ROZPOCET,
NAVRH SVR SCHVALENY SVR

e ZVEREJNENI 15 DNU PRED e ZVEREJNENI DO 30 DNU OD
ZAHAJENIM PROJEDNAVAN{ SCHVALENI ZRIZOVATELEM
ZRIZOVATELEM

Zakonna povinnost knihovny — zverejnit NR, R i SVR na svych webovych strankach, webovych strankach svého

zfizovatele, nebo zpusobem v misté obvyklym. Zvefejnéni musi trvat az do schvaleni nového R nebo SVR. % )R
0-0-0-Q

)
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Ekonomickeé rizeni
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NAVRH ROZPOCTU (pldnu vynosti a nakladd) na rok .................

véetné navrhu stfednédobého vyhledu

Nazev prispévkové organizace:

IC:
v tis. K&
skutecnost finanéni plan na |skute&nost k ocekavvana névrh fin. planu  |SVRY na rok sVRY na rok
UKAZATEL skutecnost k
k 31.12.20...a-; rok 20...a 30.09. 20...a 31.12.20..a na rok 20...a,; 20...542 20...543

VYNOSY CELKEM

NAKLADY CELKEM

VYSLEDEK HOSPODAREN(

YsvR ...stfednédoby vyhled rozpoctu

Dne:

zpracoval / podpis:

feditel PO / podpis:

prevzal za zfizovatele:




M Ekonomickeé rizeni

K predkladanému navrhu rozpocétu knihovna obvykle priklada:

odpisovy plan, tj. ro¢ni vySi u€etnich odpist dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
inventarizaci plati zaméstnancl knihovny k 1.1. rozpoctového roku

podloZené (dodavatelské nabidky) Zadosti na ucelové vazané prostiedky (investiéni i neinvestiéni)

YV V V V

dalSi dle pozadavku zfizovatele

Navrh rozpoétu knihovny je zapracovan do celkového rozpo&tu USC.

Po jeho schvaleni jsou knihovné stanoveny zavazné ukazatele planu vynosu a nakladu, véetné
limitovanych vydaja &i nafizenych odvodl do rozpoctu USC.

o5
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Zfizovatel poskytuje prispévek na provoz své knihovné zpravidla v navaznosti na jeji vykony nebo jina
kritéria potreb;

» platné znéni zakona €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctl, nestanovi Zadnou
formu rozpo¢€tu prispévkove organizace

» zakon nestanovi, na rozdil od rozpoctu uzemniho samospravného celku, ze rozpocet pfispévkové
organizace vyjadfuje zavazné ukazatele a nestanovi ani pravidla pro upravu rozpoctu v pribéhu

rozpoctoveho roku. Zalezi tedy na dohodé zfizovatele s prispévkovou organizaci, v jaké strukture
ma byt rozpocet sestaven.

» zakon rovnéz nestanovi pfispévkové organizaci povinnost provadét v pribéhu roku zmény rozpodctu
ani zpUsob upravy rozpoctu, stanovi pouze povinnost sestavit rozpocet, ktery schvaluje jeji
zfizovatel. Proto je zcela na pfispévkové organizaci, resp. na jejim zfizovateli (radé), ktery muze
stanovit pravidla, jak bude pfi zménach rozpoctu v pribéhu rozpoctového roku postupovat.

% A
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> schvalené pfispévky zfizovatele je knihovna opravnéna pouzit pouze ke spinéni ukolu vyplyvajicich
ze zfizovaci listiny (hospodarnost, efektivnost, ucelnost),

» pozor na poruseni rozpocCtoveé kazné (kazdé neopravnéné pouziti nebo zadrzeni penéznich
prostiredku poskytnutych jako dotace nebo navratna finanéni vypomoc z Uzemnich rozpoctd,
pFip. vefejnopravni smlouvy apod., tj. napf. nedodrzeni ucelu &i prekroceni limitovanych ukazatel()

» zména neinvesti¢niho pfispévku na provoz knihovny maze byt provedena pouze vyjimecné (zména
ve schvaleném roCnim odpisovém planu, organizacni nebo legislativni zmény apod.),

» knihovna je povinna pribézné hodnotit vyvoj svého hospodareni a v€as pfijimat opatfeni k zamezeni
zaporného hospodarskeho vysledku,

o5
O =
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> Vv souladu s vyhlaskou €. 410/2009 Sb. predklada knihovna v elektronické podobé étvrtletni vysledky
hospodareni (UCetni vykazy: rozvaha, vykaz zisku a ztrat, pfiloha k ucetni zavérce) v Clenéni dle
zfizovatelem schvaleného zpUlsobu vedeni ucetnictvi (v piném nebo ve zjednoduseném rozsahu)
a protokol o schvaleni ¢i neschvaleni ro¢ni u€etni zavérky schvalujicim organem zfizovatele
do centralniho systému Géetnich informaci statu (CSUIS),

» povinnost zvefejnit roCni uCetni zavérku (rozvaha, vykaz zisku a ztrat, pfiloha, pfip. pfehled
o penéznich tocich a pfehled o zménach vlastniho kapitalu) ve sbirce listin, ktera je soucasti
Obchodniho rejstfiku, ma pouze knihovna zapsana ve verejném rejstfiku — nejpozdéji do 12 mésicu
ode dne, kdy byla uCetni zaverka sestavena.

Na strankach justice.cz najdete u jednotlivych knihoven zapsanych v OR zakonem stanovené doklady
a pisemnosti.

% A
0-0-vQ
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ll. Néco malo o vykazech:

1. Vykaz zisku a ztrat aneb vysledovka

» tvofi ji vyhradné nakladové a vynosoveé ucty

» diky ni ziskate pfehled o vysledku hospodareni knihovny za pfislusné ucetni obdobi (obvykle
kalendarni rok)

> jakmile se odectou naklady od vynosu, zjistite, zda je knihovna v zisku nebo ztraté

VYNOSY = g&astky, které knihovna ziskala z veskerych svych &innosti za urgité obdobi, a to bez ohledu
na to, jestli je druha strana uhradila

NAKLADY = Gdelové vynalozené prostfedky a prace ve vztahu k urgitym vykondm
» u vysledovky mohou hrat vyznamnou roli odpisy, ale i kdyz jsou odpisy nakladem,

neznamenaji zadny ubytek finanénich prostredk.

Ve vysledovce se srovnava bézné a minulé obdobi, v ¢lenéni ,Hlavni ¢innost* a ,Hospodarska ﬁ ’
¢innost". 0-0
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2. Rozvaha aneb bilance

» zachycuje aktiva a pasiva

» podava prehled o stavu majetku (aktiva) a zdrojich jeho kryti (pasiva) k ur€itému datu
> aktiva se vzdy musi rovnat pasivim

AKTIVA = v8e, co knihovna vlastni i s ¢im naklada, tj. majetek (vlastni i svéfeny)

PASIVA = zdroje financovani aktiv (majetku)

0 5
O =>»
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Jak délime aktiva?

» Dlouhodoba aktiva — knihovna je vlastni déle nez 1 rok
o hmotna aktiva — budovy, pozemky, vozidla, zafizeni typu bezpecnostni brany, SelfCheck,
tiskarny, pocCitaCe, nabytek apod.
o nehmotna aktiva — software, licence apod.
o finan&ni aktiva — cenné papiry apod.

» Kratkodoba aktiva — knihovna je ma nejdéle 1 rok

o vetSinou se jedna o zasoby, material, kratkodobé pohledavky, penize v hotovosti, penize
na bankovnich uctech apod.

4114
0000
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Jak délime pasiva?
Podle zdroje na:

» Vlastni pasiva (zdroje)

o jméni knihovny (majetkovy fond = veSkery pofizeny investi¢ni majetek, v&. transfert na nakup
dlouhodobého majetku)

o penézni fondy knihovny (rezervni, fond odmén, FKSP, fond investic)
o vysledek hospodareni

» Cizi pasiva (zdroje)
o dlouhodobé i kratkodobé zavazky (z obchodniho styku, zavazky vici zaméstnancim, danové
zavazky, odvodove povinnosti, pfijaté zalohy apod.)

V rozvaze se srovhava bézné a minulé ucetni obdobi, na strané aktiv se uvadi sloupce:
brutto, korekce, netto.

Dohadné uéty aktivni X Dohadné uéty pasivni (optimalizace HV); Casové rozliseni % ,
0-0
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lll. Penézni fondy knihovny

o vyhlaska €. 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o uc€etnictvi,
ve znéni pozdéjSich predpisu, pro nékteré vybrané ucetni jednotky

o Ceské ugetni starldgrdy pro neékteré vybrané ucetni jednotky, které vedou ucetnictvi podle vyhlasky
€. 410/2009 Sbh., CUS €. 704 — Fondy ucetni jednotky

Knihovna, prisp&vkova organizace USC, vytvafi tyto penézni fondy a hospodafi s nimi dle zakona
¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctu:

FOND KULTURNICH
A SOCIALNICH

REZERVNI FOND FOND INVESTIC FOND ODMEN
POTREB

Zustatky penéznich fondl se po skoné&eni roku prevadéji do nasledujiciho roku. % ,
Q-0
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1. Rezervni fond

Tvorba rezervniho fondu:

» ze zlepseného vysledku hospodareni,
» z penéznich dardq,
»z nespotiebovanych dotaci na uhradu provoznich nakladd z rozpoctu EU a EHP.

Pouziti rezervniho fondu:

» Kk dalSimu rozvoiji své Cinnosti,

» pfechodné k Casovému preklenuti rozdili mezi vynosy a naklady,

» Kk uhradé pfipadnych sankci ulozenych ji za poruseni rozpocCtove kazné,
» Kk uhradé sve ztraty za predchozi léta.

Zfizovatel muze dat knihovné souhlas k tomu, aby ¢ast svého rezervniho fondu pouzila k posileni svého
fondu investic.

Ugelové uréené penézni dary je knihovna povinna pouzit v souladu s jejich uréenim. A , /R

0000
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2. Fond investic

Fond investic vytvafi knihovna k financovani svych investi¢nich potfeb.
Zdroje fondu investic:

> ve vysi odpisti dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku
» investi¢ni prispévek z rozpoctu zfizovatele,

> investi¢ni dotace ze statnich fondu a jinych vefejnych rozpodta,

» pfijmy z prodeje svéfeného dlouhodobého hmotného majetku,

> penézni dary a pfispévky od jinych subjektd (pokud jsou uréené a pouzitelné k investi¢nim ucelum) —
jejich pfijeti schvaluje zfizovatel,

» pfijmy z prodeje dlouhodobého nehmotného majetku ve vlastnictvi knihovny, % , /R

> prevody z rezervniho fondu ve vysi povolené zfizovatelem. Q-0-LU-Q
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Pouziti fondu investic:

» na pofizeni a technické zhodnoceni hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku, s vyjimkou
drobného hmotného a nehmotného dlouhodobého majetku,

> k uhradé investi¢nich uvéru nebo pujcek,
» k odvodu do rozpoctu zfizovatele, pokud takovy odvod ulozil,

> k navyseni penéznich prostiredkl uréenych na financovani udrzby a oprav majetku, ktery
knihovna pouziva pro svou ¢innost.

0 5
O =
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3. Fond odmeén

Fond odmén je tvofen se souhlasem zfizovatele na pokryti nadlimitni vy$e prostfedkl na platy a odmény
zaméstnancu knihovny.

Tvorba fondu odmeén:

» pfidélem ze zlepSeného vysledku hospodareni, a to do vySe jeho 80 %, nejvyse vSak do vyse 80 %
stanoveného nebo pfipustného objemu prostfedku na platy,

» penéznimi dary ucCelové urCenymi na platy.

Pouziti fondu odmeén:

» na odmény zaméstnanclim,
» pfednostné pfipadné pfekroCeni stanoveného objemu prostfedkl na platy.

Rozdéleni zlepSeného vysledku hospodareni do rezervniho fondu a do fondu odmén schvaluje

zrizovatel.
41
0-0-
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4. Fond kulturnich a socialnich potreb

FKSP je tvofen k zabezpefovani kulturnich, socialnich a dalSich potfeb a je uren zaméstnancim
knihovny v pracovnim pomeéru.

Prostiedky fondu pfispé&vkovych organizaci zfizenych USC se ukladaji na samostatném Gétu u bank.
> vyhladka &. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnich potieb (MF CR)

V souladu s § 3 vyhlasky €. 114/2002 Sb. se sestavuje vzdy na nasledujici rok rozpo€et fondu, ktery
schvaluje reditel / vedouci knihovny.

Tvorba FKSP:

Podle § 2 vyhladky o FKSP se FKSP tvofi na vrub naklada ve vysi 2 % zakladu.

Zakladni pridél do fondu je tvoren formou zaloh (finan¢ni prostfedky zaloh se pfevadi

z provozniho uctu knihovny na samostatny ucet FKSP). V ramci roCni uCetni zavérky je * ,
knihovna povinna k 31.12. vytvofit fond ve stanovené vysi. 0-0
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Zaklad je ro¢ni objem nakladu na:

> platy, popfipadé mzdy a nahrady platu a mezd (v€. nahrady platu/mzdy za dobu do¢asné pracovni
neschopnosti),

» odmény za pracovni pohotovost.

(POZOR — do ,zakladu*” se nezapoditavaji odmény z dohod mimo pracovni pomér, tj. DoPP nebo DPC,

odstupné nebo tzv. karanténni prispévek, tj. mimoradné specifické plnéni pri nafizené karanténé; neni
nahradou platu, jen se s platem vyplaci a organizace o vyplacené karanténni prispévky snizuje povinny
odvod socialniho pojisteni)

Dal$i pFijmy FKSP:

» nahrady skod a pojistna plnéni vztahujici se k majetku pofizenému z fondu,

» penézni a jiné dary urCené do fondu,

» U pFispévkovych organizaci jsou pfijmem fondu také prijmy z pronajmu rekreacnich
a sportovnich zafizeni, na jejichz provoz pfispévkova organizace pfispiva z fondu.

05
O
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Pouziti FKSP:

Pouziti FKSP se mlze uskutecnit v nepenézni formé poskytnutim pfispévkl zaméstnancim (pfikladny
vyCet, podrobnéji viz vyhlaska €. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnich potfeb):

» na zapujcky na bytové ucely (§ 6),

» na stravovani (§ 7) za podminek danych vyhlaskou €. 430/2001 Sb., o nakladech na zavodni
stravovani a jejich uhradé,

> na rekreace (§ 8, nepenézni pfispévek z FKSP na rekreace je osvobozen od dané z prijmi
u zaméstnance v uhrn nejvyse v ¢astce 20.000,- K¢ za zdariovaci obdobi) ,

» na kulturu, télovychovu a sport (§ 9),

» na penzijni pfipojisténi (z FKSP Ize hradit az 100% castky, kterou se zaméstnanec zavazal
hradit ze svych zdrojt) a soukromeé zivotni pojisténi (/ze hradit nejvyse 50% cCastky
pojistneho, kterou se zaméstnanec zavazal hradit sam, za podminky, Zze ve smlouvé byla i ,
sfednana vyplata pojistného plnéni az po 60 kalendarnich mesicich a sou¢asné nejdrive
v roce dosazeni véku 60 let - § 12, § 12a), -0
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(POZOR - pfispévky z FKSP na penzijni pfipojisténi, doplrikové penzijni sporeni a soukromé Zivotni
pojisténi se séitaji, a pokud v souctu nepfesahnou ¢astku 50.000,- K¢ ro¢né, jedna se o pfijem
osvobozeny od dané z prijmu. V mésici, kdy celkova vyse poskytnutych pfispévku u zaméstnance prevysi
sumu 50.000,- K¢, se ¢astka prevysujici 50.000,- K¢ pripocte k dannovemu zakladu zaméstnance

a odvede se z ni zaloha na dari z pfijmu)

» na poskytnuté vécné nebo penézni dary za mimoradnou aktivitu, pfi pracovnich Ci zivotnich vyrocich,
pfi prvnim pfiznani starobniho nebo invalidniho dichodu 3. st. (vyplacené nepenézni dary nad thrnnou
castku 2.000,- K¢ rocne a veSkeré penezni dary poskytnuteé rocné u jednotlivce jsou zdanitelnym
pfijmem, ktery se pficita k platu a je soucasti vymérovacich zakladu pro zdravotni a socialni pojisténi),

» prevodem finan&nich prostfedku k uhradé nakladl na provoz zafizeni zaméstnavatele,
které slouzi k rekreaCnim, kulturnim a télovychovnym aktivitam, pokud budou vyuzivany zameéstnanci,

» na naklady odborové organizaci, které ji vznikaji v souvislosti s jeji Cinnosti v organizaci,

% A
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»na nakup dioptrickych bryli, kontaktnich ¢oek nebo specialnich optickych pomucek (pro osvobozeni
od dané z pfijmi u zaméstnanct bude pofizeno bud’ ve zdravotnickém zarizeni vedeném v Narodnim
registru poskytovatelti zdravotnich sluzeb na strankach nrpzs.uzis.cz nebo na lékarsky predpis)

» na nakup vitaminovych pfipravku (pro osvobozeni od dané z pfijmu u zaméstnancut budou vitaminy
porizeny ve zdravotnickém zafizeni vedeném v Narodnim registru na strankach nrpzs.uzis.cz)

» na oCkovani (chfipka, kliStova encefalitida, hepatitida A apod.), pokud neni ani ¢aste¢né hrazeno
ze zdravotniho pojisténi (osvobozeni podobné jako u vitaming)

» na nakup zarizeni ke zlepseni pracovnich podminek,

» na nakup pracovnich odévul a obuvi nad ramec povinného vybaveni (tento nepenézni pfijem ovSem
neni u zaméstnance osvobozen od dané z prijmu ze zavislé ¢innosti a podléha zdanéni),

> na nakup vybaveni pro sportovni a zajmovou ¢innost, které bude zaméstnancim puaj¢ovano,

» na uhradu tisténych dokumentd, v€etné obrazkovych knih pro déti, mimo takovych, ve ktery
reklama pfesahuje 50 % plochy knihy. %
Q-0

’R
-Q



M Ekonomickeé rizeni

28

V penézni formé:
» poskytnuti penézniho daru zameéstnanci u pfilezitosti zivotniho €i pracovniho jubilea,
» poskytnuti socialni vypomoci nebo socialni zapujcky,

> od r. 2021 poskytnuti penézitého pfispévku na stravovani zaméstnancu, tzv.
stravenkového pausalu.

Celkova vySe dart z FKSP muze Cinit nejvyse 15 % ze zakladniho pridélu.

NevyCerpanou Cast limitu Ize prevadét do dalSiho roku pro stejny ucel, a to nad stanoveny limit.
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IV. Prispévek na stravovani aneb stravovani od A do Z:

Stravovani zaméstnancu prispévkovych organizaci je upraveno zavaznou vyhlaskou.

VySi pfispévku urci vnitini predpis a poskytne se zaméstnancum, ktefi méli narok na zvyhodnéné
stravovani.

Legislativa:

» vyhlaska €. 430/2001 Sb., o nakladech na zavodni stravovani a jejich uhradé
v organizacnich slozkach statu a statnich prispévkovych organizacich

» vyhlaska €. 84/2005 Sb., o nakladech na zavodni stravovani a jejich uhradé
v pfispévkovych organizacich zfizenych uzemnimi samospravnymi celky

» zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

» zakon €. 609/2020 Sb., kterym se méni nékteré zakony v oblasti dani a nékteré dalsi
zakony

» zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmU
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Dle ustanoveni § 236 zakona ¢&. 262/2006 Sb., ZP, je zaméstnavatel povinen umoznit zaméstnancum ve
vSech sménach stravovani.

Financni podporu Ci pfimé zajisténi stravovani vSak zaméstnavatel poskytuje svym zaméstnancim pouze
na zakladé vlastniho rozhodnuti, tj. poskytovani zavodniho stravovani neni podle ZP povinnosti
zaméstnavatele.

Povinnost umoznit stravovani je zpravidla naplnéna zakonnou prestavkou na obéd.

Drtiva vétSina zaméstnavatell jde vSak dale a s védomim, Ze ,nejen laska prochazi zaludkem®, provozuiji
na zakladé ujednani v kolektivnhi smlouvé nebo stanovenim ve vnitifnim predpisu viastni jidelny,
pripadé kantyny nebo zajistuji stravovani prostfednictvim jinych subjektu (jidelny jinych firem, dovoz jidla,
poskytovani stravenek jako nepenézni plnéni, pfip. penézni prispévek na stravovani, dale jen ,stravovaci
pausal®).
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Zpusoby poskytovani prispévku na stravovani zaméstnancu:

1. v nepenézni formé:

» zameéstnavatel zajiStuje stravovani ve vlastnich stravovacich zafizenich Ci prostfednictvim
jinych subjektu

» zaméstnavatel poskytuje zaméstnancum nepenézité plnéni ve formé listinnych
Ci elektronickych stravenek

2.V penézni formé:
» zaméstnavatel poskytuje zaméstnancum penézité pinéni v podobé
stravenkového pausalu.
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Stravenkovy pausal

Poskytovani stravenkového pausalu (penézity prispévek na stravovani) je fakultativnim plnénim
zameéstnavatele, které vyplyva z jeho vlastniho rozhodnuti (naproti tomu poskytovani stravného pfi
pracovni cesté je plnénim obligatornim, kdy zaméstnavatel ma ze zakona povinnost poskytnout cestovni
nahradu — stravné).

Legislativni ramec:

» vyhlaska €. 84/2005 Sb., o nakladech na stravovani a jejich uhradé v pfispévkovych
organizacich zfizenych uzemnimi samospravnymi celky

» vyhlaska €. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnich potfeb
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Podle § 3 odst. 4 vyhlasky €. 84/2005 Sb. plati, Ze organizace poskytuje zaméstnancum

v pracovnim poméru a zakam stfednich Skol a studentlm, ktefi u organizace vykonavaiji ¢innost, ktera je
praktickym vyu€ovanim nebo praktickou pfipravou, za snizenou uhradu jen jedno hlavni jidlo

v kalendarnim dni, pokud zaméstnanec vykonava praci pro organizaci alespon 3 hodiny v daném

kalendarnim dni v misté vykonu prace sjednaném v pracovni smlouvé nebo v misté vykonu prace
stanoveném ve jmenovani.

Z uvedeného tedy vyplyva, Ze narok na stravenkovy pausal (penézity pfispévek na stravovani) ma
zameéstnanec:

> v pfipadé, kdy vykonava praci na pracovisti minimalné 3 hodiny v daném dni (sméné),
> v pfipadé, kdy vykonava praci z domova (tzv. homeoffice) a vykaze v dany den praci v minimalni
délce 3 hodiny,
» pri soubehu vykonu prace na pracovisti v min. délce 3 hodiny a pracovni cesty delSi nez
5 hodin v 1 pracovnim dni (v tomto pfipadé nalezi zaméstnanci za tento den jak stravenkovy pausal,
tak cestovni nahrada — stravné).
4114
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Stravenkovy pausal v roce 2022

Stravenkovy pausal je dle zakona o danich z pfijmi osvobozen od dané do vyse 70 % horni hranice

stravného, které Ize poskytnout zaméstnancium odménovanym platem pfi pracovni cesté trvajici
5az 12 hodin.

Maximalni €astka penézniho stravovaciho pausalu, ktery je u zaméstnance osvobozen od dané,
v roce 2022 ¢ini 82,60 K¢ (70 % ze 118 K¢).

Stravenkovy pausal a dané:

» u zaméstnance osvobozeni do limitu (nad limit se dani ve stejném rezimu jako plat)
» u zaméstnavatele danovy naklad bez limitu

05
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FKSP:

Podle zakona o rozpodtovych pravidlech a o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoc¢tli miaze byt
penézity prispévek na stravovani €astec¢né hrazen prispévkem z FKSP.

Soucet pfispévku na vrub nakladd hlavni ¢innosti u pfispévkové organizace a pfispévku z FKSP vsak
nesmi presahnout 70 % horni hranice stravného, které Ize poskytnout zaméstnancim
odménovanym platem pfi pracovni cesté trvajici 5 az 12 hodin.

Nastavena maximalni mozna mira podpory z FKSP v pfipadé stravenkoveého pausalu je max. 45 %
penézniho pfispévku na stravovani.

Rozhodnuti feditele / vedouciho knihovny:

» Prispévek z FKSP stanovuji pro r. 2022 ve vysi: max. K¢ 37,17 / 1 zaméstnanec

» Do nakladu hlavni ¢innosti stanovuji pro r. 2022 vySi:  max. K& 45,43 / 1 zaméstnanec % ,
Q-0
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V. Uverejnovani smluv a objednavek

Knihovna, pfisp&vkova organizace USC, je povinnym subjektem k uvefejiiovani uréitych typd smluv do
verejné aplikace registru smluv (dale jen RS) dle § 2 zakona €. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach
ucinnosti nékterych smluv, uvefejiiovani téchto smluv a o registru smluv (dale jen zakon o registru smiuv),
ve znéni pozdéjSich predpisu.

Legislativa:
»Zakon €. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych smluv, uverejiiovani téchto smluv
a o registru smluv (zakon o registru smiuv).

Smlouvou, ktera je uverejiiovana v registru smluv, se rozumi smlouva (jednostranna ¢i vicestranna), a to:
a) jakakoli smlouva (soukromopravni, obvykle podle zakona €. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik —
napf. kupni smlouva, smlouva o dilo, najemni smlouva apod.) a

b) smlouva o poskytnuti dotace nebo navratné financni vypomoci (vefejnopravni). * , /R
-0
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Zakon o registru smluv se vztahuje na:
a) smlouvy uzaviené po 1. Cervenci 2016 a

b) byla-li smlouva, na niz se vztahuje povinnost uvefejnéni prostfednictvim registru smluv, uzaviena
pred 1. Cervencem 2016 a po 1. Cervenci 2016 byla uzaviena dohoda, kterou se takova smlouva
doplfiuje, méni, nahrazuje nebo rusi, uverejni se prostfednictvim registru smluv spolu s touto
dohodou i dotéena puvodni smlouva.

Reditel / vedouci knihovny jmenuje odpovédné osoby ve vztahu k RS:

» osoba odpovédna za pripravu smlouvy
o zodpovida za to, ze smlouva obsahuje prislusna ujednani a dolozky tykajici se uverejneni
smlouvy v RS
o urcuje, které informace maji byt vylouCeny z uvefejnéni (tj. znecitelnény, ,anonymizovany*)
o vytvari smlouvu jiz pfi jeji pFipravé tak, aby neuvefejhiované informace byly uvadény
pokud mozno samostatné (napf. informace podléhajici obchodnimu tajemstvi ,
do samostatné pfilohy smlouvy apod.) O-0O-
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»0soba odpovédna za uverejnéni smlouvy
o zodpovida za radné uvefejnéni smlouvy (smlouva se odesila v nepodepsané formé) v RS
(nejpozdéji do 30 dnu od uzavieni smlouvy)
o provadi znecitelnéni informaci, které se v RS nebudou uverejfiovat (napf. obchodni tajemstvi,
osobni udaje, utajované informace atd.)
o kontroluje uverejnéni, provadi opravy v RS, zajiStuje komunikaci s RS

Znecitelnéni je provedeno vymazanim textu vylou€ené informace nebo jejim nahrazenim symboly ,xxx"“.

Smlouva
— pisemné dvou nebo vicestranné pravni jednani; za smlouvu se povazuje take:

» nabidka na uzavieni smlouvy a jeji akceptace (ij. pisemna objednavka a jeji nasledna pisemna
akceptace provedena bud samostatnym dokumentem nebo provedena na objednavce),

» smlouva uzaviena bez pisemné objednavky jen chovanim stran, popf. ustni smlouva; pro takto
uzavienou smlouvu plati, ze o nich a jejich podstatném obsahu musi byt smluvnimi stranami sepsan
pisemny zaznam,

» pisemné dokladovany nakup v e-shopu (podle uvefejnénych obchodnich podminek * ,
provozovatele), to vSe v€etné pfipadnych pfiloh, o-O
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» ramcova smlouva a jednotlivé realizacni smlouvy podle ramcové smiouvy,
» smlouva o smlouvé budouci.

Jako soucéast smlouvy podléhaji uverejnéni spolu se smlouvou takeé:
» pfilohy smlouvy,

» obchodni podminky smlouvy,

» dodatky ke smlouvé.

Objednavky a faktury, nejsou-li smlouvou Ci jeji sou€asti, nejsou uverejnovany v registru smluv.

Metadata
— udaje tykajici se uverejnované smlouvy, ktera musi byt uverejnéna spolu se smlouvou:
a) identifikace smluvnich stran,
b) vymezeni pfedmétu smlouvy,
c) cena, a pokud ji smlouva neobsahuje, hodnota predmétu smlouvy, I1ze-li ji urcit,
d) datum uzavieni smlouvy.

Nevyplnéni nebo nespravné vyplnéni metadat ma za nasledek to, Zze se smlouva nepovazuje
za uvefejnénou.
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Pro vyplnéni metadat Ize vyuzit ,Tabulku vyplfiovani metadat®, umisténou na strankach Ministerstva
vnitra/E-Governance/Registr smluv/Metodické dokumenty, v niz jsou uvedeny modelové situace, které

v praxi nastavaiji, a to pfi 1. Uzavirani nové smlouvy, 2. Uzavirani dodatku k jiz uvefejnéné smlouveé

a 3. Uzavirani dodatku ke smlouvé, ktera neni uvefejnéna, ale pravé uzavieni dodatku znamena nutnost
uverejnéni.

Uverejnéni smlouvy i metadat musi byt provedeno v otevieném a strojové €itelném formatu.
,Povoleny format” — pro ucely uvefejnéni smluv podle zakona o registru smluv se jim rozuméji formaty:

» Portable Document Format

.pdf (obsahujici textovou vrstvu, format pdf Ize pouzit
jen do 31. 12. 2023)

» Word 97-2003 - .doc
» Office Open XML - .docx
> Rich Text Format - .rtf

» OpenDocument Text - .odt
> Plain Text - .Ixt
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Vyjimky postihujici vylou€eni obvykle celé smlouvy (€i jeji €asti) z povinnosti registrace

Ustanoveni § 3 odst. 2 zakona ¢. 340/2015 Sb. upravuje seznam pfipadu, kdy cela smlouva nepodléha
povinnosti uverejnéni. Povinnost uverejnit prostrednictvim registru smluv se nevztahuje napf. na:

a) smlouvu, jestlize vySe hodnoty jejiho predmeétu je 50 000 K¢ bez dané z pridané hodnoty
nebo nizsi,

Posuzuje se trzni hodnota celé smlouvy. Pokud se jedna o smlouvu s opakovanym plnénim na dobu
uréitou, hodnota predmétu smlouvy se urci za celou dobu trvani smlouvy. Pokud se jedna o smlouvu
s opakovanym plnénim na dobu neurc¢itou, hodnota pfedmeétu smlouvy se oceni na 5 let trvani
smlouvy. Jde-li o sménnou smlouvu, jako hodnota pfedmétu smlouvy se ur€i hodnota té véci, ktera ma
vétSi hodnotu,

b) smlouvu vzniklou v ramci pravniho jednani s fyzickou osobou, ktera jedna mimo ramec sve

podnikatelské Cinnosti (napf. pracovni smlouvy, najmy s fyzickou osobou — nepodnikatelem apod.),

c) technickou pfedlohu, navod, vykres, projektovou dokumentaci, model, zpusob vypodctu jednot
cen, vzor a vypocet, i ,
o0
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d) smlouvu, jejiz pInéni je provadéno pievazné mimo tzemi Ceské republiky,

e) smlouvu, ktera je uzaviena s autorem nebo vykonnym umeélcem v souvislosti s autorskym dilem nebo
umeéleckym vykonem,

f) smlouvu uzavienou adheznim zplUsobem, jejiz smluvni stranou je pravnicka osoba uvedena v § 2 odst.
1 pism. e), k), I) nebo n) zakona €. 340/2015 Sb. [tj. jedna ze smluvnich stran je vefejna vyzkumna
instituce, vysoka Skola, statni nebo narodni podnik, zdravotni pojistovna, CT nebo CRo nebo
pravnicka osoba dle § 2 odst. 1 pism. n) zakona €. 340/2015 Sb.], s vyjimkou smluv uzavienych
na zakladé zadavaciho fizeni podle zakona o verejnych zakazkach.

Za adhezni smlouvu se povazuje formulafova smlouva se slabsi stranou, pokud se neprokaze opak,

g) smlouvu, jejiz alespori jednou smluvni stranou je obec, ktera nevykonava rozsifenou pusobnost (tedy

neni obci lll. typu), pfispévkova organizace touto obci zfizena nebo pravnicka osoba, v niz ma takova
obec sama nebo s jinymi takovymi obcemi vétsinovou ucast.

4114
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Plati pravidlo, ze plnit na zakladé smlouvy Ize az od okamziku jejiho zverejnéni.

Neni-li smlouva, ktera nabyva uc€innosti nejdrive dnem uverejnéni, uverejnéna prostrednictvim
registru smluv ani do tfi mésiclu ode dne, kdy byla uzaviena, plati, ze je zrusena od pocatku.

Dostupné z: https://smlouvy.gov.cz/
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V1. Vnitfni kontrolni systém a vykon finanéni kontroly

Legislativa:

» zakon 320/2001 Sb., o finan&ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonu

> vyhlaska Ministerstva financi CR 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon &. 320/2001 Sb., o finan&ni
kontrole ve verejné sprave

» MF01/2005 - Metodicka pfiru¢ka pro vykon Fidici kontroly v organech verejné spravy
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Finanéni kontrola dle zakona €. 320/2001 Sb., § 3 odst. 4 zahrnuje:

a)

b)

ridici kontrolu — tj. finanéni kontrolu zajistovanou odpovédnymi vedoucimi zameéstnanci jako
soucast vnitfniho fizeni organu verejné spravy pfi priprave operaci pred jejich schvalenim, pfi
prubézném sledovani uskute¢novanych operaci az do jejich kone¢ného vyporadani a vyuctovani

a nasledném provéfeni vybranych operaci v ramci hodnoceni dosazenych vysledkd a spravnosti,

interni audit — organizacné oddélené a funkéné nezavislé pfezkoumani a vyhodnocovani
prfimérenosti a u€innosti fidici kontroly, v€etné proveérovani spravnosti vybranych operaci.

05
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Hlavnimi cili finanéni kontroly dle zakona ¢. 320/2001 Sb. je dosahovat:

a) spravnosti finan¢ni a majetkové operace organizace; to znamena, ze operace bude v souladu
s pravnimi predpisy a opatfenimi pfijatymi organy dané organizace,

b) optimalniho vztahu meazi jeji hospodarnosti, i€elnosti a efektivnosti (dale jen kritéria 3E), pficemz
pouziti vefejnych prostfedku bude:

» ucelné, to znamena, Ze dosazené vysledky zajisti optimalni miru naplnéni pfedpokladanych cild,

» hospodarné, to znamena, Ze zdroje budou k dispozici v odpovidajici kvalité, ve spravném mnozstvi,
ve spravnou dobu a za co nejvyhodnéjSi cenu,

> efektivni, ¢imz se dosahne nejvyse mozného rozsahu, kvality a pfinosu plnénych ukoll ve srovnani
s objemem prostfedkl vynaloZenych na jejich pInéni.

Pokud nejsou kritéria 3E stanovena pravnimi predpisy, technickymi nebo jinymi normami, stanovi je
predem feditel / vedouci organizace, na zakladé objektivné zjisténych skute€nosti a s ohledem i , )R
na schvaleny rozpocet prispévkoveé organizace. 0-0--O
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Ridici kontrola
Vnitfni kontrolni systém a povinnosti vedouciho organizace:

a) stanovi rozsah odpovidajicich pravomoci a odpovédnosti vedoucich a ostatnich zaméstnancu
pfi nakladani s verejnymi prostfedky, vCetné uplného a presného vymezeni povinnosti ve vztahu
K jimi plnénym ukolum,

b) zajisti oddéleni pravomoci a odpovédnosti pri pripravé, schvalovani, provadéni a kontrole operaci,
zejména ve vztahu k vybérovym fizenim, uzavirani smluv, vzniku zavazku, platbam a vymahani
pohledavek,

c) zajisti, aby o vSech operacich a kontrolach byl proveden zaznam a vedena pfislusna
dokumentace,

d) prijme veskera nezbytna opatieni k ochrané verejnych prostiredku,

e) zajisti hospodarné, efektivni a i€elné vyuzivani verejnych prostiedki v souladu se zasadami
spolehlivého fizeni uvedenymi v bodé a),

f) sleduje a zajist'uje plnéni rozhodujicich ukoll organu verejné spravy k dosazeni schvalenych

zameéru a cild.
4114
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VSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni zajistit fungovani vnitfniho kontrolniho systému a jsou povinni
informovat feditele knihovny o vzniku vyznamnych rizik a o zavaznych nedostatcich a opatfenich k jejich
naprave.

Predmétem kontroly jsou veskeré finan¢ni prostfedky, se kterymi knihovna hospodafi na strané pfijmu,
vynosu, nakladu, vydaju a hospodareni s majetkem:

kontrola plnéni a Cerpani rozpodtu,

kontrola Cerpani ucelovych dotaci,

kontrola nakladani s pohledavkami,

kontrola nakladani s hotovosti a ceninami,

kontrola skladového hospodafrstuvi,

kontrola provedené inventarizace,

kontrola plnéni smluvnich vztahd,

kontrola nakladani s majetkem knihovny — zabezpeceni, pojisténi, pronajem,
kontrola ochrany osobnich udaju a ochrany dat,

kontrola personalni a mzdova,

kontrola BOZP a pozarni ochrany (dale jen PO),

kontrola roCni ucCetni zavérky a plnéni statistickych povinnosti,

kontrola dodrzovani a aktualizace vnitfnich norem,

kontrola plnéni opatreni z vnéjSich kontrol.

VVVVVVYVYYVYVVYYYVYY
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Predbézna ridici kontrola
Predbéznou fidici kontrolu planovanych a pfipravovanych operaci zajistuji:

a) Prikazce operace (PO) = feditel / vedouci organizace nebo vedouci zaméstnanci jim povéreni
k nakladani s vefejnymi prostfedky a majetkem organizace

b) Spravce rozpoétu (SR) = povéfeny zaméstnanec odpovédny za spravu rozpoctu organizace,
c) Hlavni aéetni (HU) = zaméstnanec odpovédny za vedeni Uéetnictvi organizace.

U organizace s méné nez 5 zaméstnanci mohou byt jako SR a HU povéfeny i jiné osoby nez
zamestnanci.

A+B je nesluditelné

B+C je mozné v pfipadech, kdy je to odlivodnéno malou pravdépodobnosti vyskytu nepfimérenych rizik

pro hospodareni s vefejnymi prostfedky, stanovené ukoly, stupen obtiznosti finanéniho fizeni,

strukturu a pocet zaméstnancu. i , /R
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Faze fidici kontroly podle zakona

Predbézna kontrola planovanych operaci
(pfikazce operace + spravce rozpoctu + hlavni ucetni)

schvaleni operace => zacatek realizace operace

Prabézna kontrola béhem schvalenych operaci
(vedouci + povéieni zameéstnanci)

Nasledna kontrola po vyuctovani operaci (kontrolni organy)
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Predbézna kontrola prijmua podle vyhlasky

Pfedbé&Zna kontrola pfijmi pied vznikem naroku (§11)
(pfikazce operace)

ucinéni pravniho ukonu

Piedbé&Zna kontrola pfijmi po vzniku naroku (§12)
(pfikazce operace + hlavni ucetni)
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Predbézna kontrola vydaju podle vyhlasky

Pfedbézna kontrola vydaju pifed vznikem zavazku (§13)
(pfikazce operace + spravce rozpoctu)

individualni pfislib x limitovany pfislib

ucinéni pravniho ukonu

Piedb&Zna kontrola vydaju po vzniku zavazku (§14)
(pfikazce operace + hlavni ucetni)

05
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Reditel / vedouci organizace v souladu s § 26 zakona &. 320/2001 Sb. v rdmci organizace pisemné
povéruje pro pripad své nepritomnosti vykonem funkce PO vedouci (jsou-li v organizaci) zaméstnance
organizace.

Dale Feditel / vedouci povéfuje vykonem pfip. slouéené funkce SR a HU ugetni organizace.
V pfipadé nepfitomnosti SR nebo HU plni jejich funkce povéfeny zastupce.

Poverit jednoho zaméstnance prispévkové organizace, ktery by zaroven o operaci rozhodl jako PO
a schvalil ji rovnéz jako SR a HU je nepripustné!

Na navrh PO muze SR v ramci organizace stanovit, v ramci kontrolniho zajisténi finanéniho kryti
predpokladanych operaci a s tim souvisejicich zavazkd, jejichz véfitel a vySe nejsou pfedem znamy,
tzv. limitovany pfislib (napf. celkovy ro¢ni nakup knihovniho fondu, druhové rozliSeny apod.).
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Limitovany pfislib dle MF CR:

» jedna se o0 zaznam o provedeni predbézné ridici kontroly pred vznikem zavazku,

» schvaluje ho prikazce operace a spravce rozpoctu,

» pouZije se v pfipadé Ze neni znam véritel a vySe vydaje u konkrétni vydajové operace,
» musi se jednat o malo rizikové operace, které vyplyvaji z béznych provoznich potreb,

» schvaluje se jako souhrnny limit vydaji na danou véc v daném obdobi.

Individualni pfislib dle MF CR:

» jedna se o zaznam o provedeni predbézné fidici kontroly pred vznikem zavazku,
» schvaluje ho prikazce operace a spravce rozpoctu,
» pouZije se v pfipadé, Ze je znam véritel a vysSe vydaje u konkrétni vydajové operace.

05
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Predbézna ridici kontrola

Zaméreni predbézné kontroly = posouzeni, zda planované a pripravované operace

» odpovidaji stanovenym ukollm,

» jsou v souladu s pravnimi predpisy,

» jsou v souladu se schvalenymi rozpocty, programy, projekty,

» jsou v souladu s uzavienymi smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostredky.

Vykonava se formou schvalovacich postupu, které zajistuji provéfeni podkladld pfipravovanych
operaci a které tyto operace v pfipadech zjisténi nedostatkll pozastavi az do doby jejich odstranéni.

Neprovadi se u majetkovych operaci, které nemaji charakter pfijmu nebo vydaje (darovani nebo
bezuplatné prevody).

Musi probéhnou pred vznikem zavazku, tj. v momenté, kdy je mozné ovlivnit parametry (napf. pred
vyhlasenim vybérového fizeni apod.)

Je dokoncena okamzikem provéreni, pfislusnym podpisem a vydanim prikazu k provedeni
operace reditelem / vedoucim knihovny, pfi provéfeni pfedlozenych podkladu postupné 'A , ’R
spravcem rozpoctu a hlavnim uéetnim. Q-0-,-Q
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Prubézna ridici kontrola

Uvnitf instituce zajist'uji pribéznou a naslednou kontrolu jeji vedouci prostrednictvim vedoucich
zaméstnancl organizacnich utvari nebo k tomu povéfenych zaméstnancl, kteri zajist'uji primeé
uskute€novani operaci pri hospodareni s verejnymi prostredky.

Kontroluje se, zda
»dodrzuji stanovené podminky a postupy pfi uskuteCnovani, vyporadavani a vyuctovani schvalenych
operaci,

> prizpusobuji uskutecnovani operaci pfi zménach ekonomickych, pravnich, provoznich a jinych
podminek novym rizik(im,

»>provadéji v€as a presné zapisy o0 uskute€énovanych operacich v zavedenych evidencich
a automatizovanych informacnich systémech a zda zajistuji v€asnou pfipravu stanovenych finanénich,
ucetnich a jinych vykazu, hlasSeni a zprav.

Prubézna kontrola neni provadéna u jednorazovych operaci, ale u probihajicich operaci i , 'R
(opravy, rekonstrukce, platby dlouhodobych smluv apod.). Za provedeni pribéznych kontrol
odpovida reditel / vedouci knihovny za pomoci povéfenych zaméstnancu. C-0-u-Q
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Nasledna ridici kontrola

Cilem nasledné ridici kontroly operaci je ovérit pfiméfenost a ucinnost systému finan¢ni kontroly
operaci.

Ugetni u vzorku vybranych operaci s nejvy$si mirou rizik provéfi a vyhodnoti skuteénosti rozhodné
pro hospodareni s rozpoctovymi prostiedky pfi zajisStovani stanovenych ukolu a schvalenych zameér
a cili organizace.

Uvnitf organizace vykonava naslednou fidici kontrolu na vybranych operacich hlavni ucetni.
Zaméri se na:

» soulad vybrané operace s pravnimi predpisy a se zasadami 3E,

» plnéni podminek rozhodnuti nebo smlouvy souvisejicich s kontrolovanou operaci,

» soulad predpokladanych a dosazenych vysledkl operace,

» identifikuje a vyhodnoti rizika, ktera s probihajici operaci souvisi a pfipadné navrhne opatfeni i ,
k jejich vylouCeni nebo zmirnéni. 0-0
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Uéetni o nasledné kontrole sepiSe zaznam.

V pfipadé, zZe ucetni identifikuje vyznamna rizika nebo nedostatky, pfeda zaznam pfikazci operace
k pfijeti opatfeni k eliminaci nebo zmirnéni rizik a k odstranéni nedostatku.

Zaznam muze byt proveden:

» s datem a podpisem zaméstnance, ktery naslednou kontrolu provedl, na formulafi, razitku, v tabulce
nebo na radku v sesité,

» s podrobnym popisem kontrolnich zjisténi na samostatném listé, s uvedenim data a jména
kontrolujicich a kontrolovanych,

» formou inventarizac€ni zpravy, inventurnich soupist, dodate¢nych inventurnich soupist
a zjednodusenych inventurnich soupist (u nasledné kontroly inventarizace majetku a zavazku).

Vyznamnou slozkou nasledné vnitini kontroly je inventarizace provadéna podle zakona o ucetnictvi a
podle vyhlasky €. 270/2010 Sb., ve znéni pozdéjSich predpisu. ﬁ , /R
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Interni audit

Uvnitf organizace zajist'uje interni audit funkéné nezavisly interni auditor (utvar |A), pfipadné k tomu
zvlast’ povéreny zameéstnanec, organizacné oddéleny od fidicich vykonnych struktur.

Interniho auditora jmenuje a odvolava reditel / vedouci organizace.

Interni auditor predava zpravy o svych zjisténich z provedenych auditi bez zbyte¢ného odkladu fediteli
/ vedoucimu organizace s doporucenim k pfijeti opatfeni podle § 28 odst. 3 ZFK.

Vysledky interniho auditu jsou souhrnné uvadény v ro€ni zprave predkladané fediteli / vedoucimu
organizace.

Soucasné interni auditor zajist'uje v organizaci konzulta€ni ¢innost.

05
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» interni audit nenahrazuje ridici kontrolu v odpovédnosti pfisluSnych vedoucich zaméstnancu
instituce, ani vykon metodického Fizeni této kontroly nebo €innost jinych utvaru instituce pfi feseni,
vytvareni, zavadéni a zajisténi fidicich a kontrolnich mechanismd.

» interni audit je zaméren na nastaveni a fungovani vnitfnich fidicich a kontrolnich mechanismu
a na vyhodnoceni rizikovosti provéfovanych procesu a €innosti. Je prioritné zaméfen na systémové
nedostatky.

» hodnoti roven Fizeni vedoucich zaméstnancl z pohledu nastaveni a fungovani vnitfnich kontrolnich
mechanismu. Provéfuje povédomi o rizicich, vyskytujicich se v jednotlivych oblastech ¢innosti
a adekvatnost oSetreni téchto rizik.

» je zaméfen do budoucna (minulosti se zpravidla vénuje kontrola). Na zakladé vyhodnoceni rizikovosti
zjisténych nedostatkd dava doporuceni ke zkvalitnéni VKS (nikdy nevydava opatfeni — ta jsou vzdy
zaleZitosti vykonnych fidich struktur instituce).

4114
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Absence utvaru interniho auditu

> V pfipadech s malou pravdépodobnosti vyskytu nepfimérenych rizik pfi hospodareni s vefejnymi
prostredky, a to zejména v navaznosti ha povahu zajiStovanych ukold, strukturu a stupen obtiznosti
vnitfniho Fizeni, mohou organy vefejné spravy podle § 8 odst. 1 u organizacnich slozek statu
a prispévkovych organizaci ve své pusobnosti, Uzemni samospravné celky podle § 9 odst. 3 u svych
organizacnich slozek a pfispévkovych organizaci ve své puasobnosti nahradit funkci utvaru interniho
auditu vykonem verejnospravni kontroly podle ¢asti druhé tohoto zakona.

» Obce a méstské c¢asti hlavnhiho mésta Prahy, které maji méné jak 15 000 obyvatel, mohou
nahradit funkci utvaru interniho auditu prijetim jinych dostate¢nych opatreni. V takovém pfipadé
zajistuji pribézné sledovani a hodnoceni ucinnosti téchto opatfeni a pfitom zvazuji zavedeni utvaru
interniho auditu. Pokud v navaznosti na toto hodnoceni zjisti, Ze pfijata opatfeni nejsou dostatecné

ucinna, jsou obce a méstské Casti hlavniho mésta Prahy povinny bez zbyte¢ného odkladu utvar
interniho auditu zfidit.

4114
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V zavéru r. 2019 vstoupila v platnost novela zakona €. 320/2001 Sb., o finanCni kontrole ve vefejné
spravé a novela vyhlasky €. 416/2004 Sb., ktera stanovi postup pfekladani Ro€ni zpravy o vysledcich
finanénich kontrol.

Témito novelami se pro pfispévkové organizace, které nemaiji zfizeny interni audit a samy nevykonavaji
vefejnospravni kontrolu, méni postup pfedkladani ro€nich zprav o vysledcich financnich kontrol za rok
2019 a nasledujici.

Pfispévkové organizace jiz ro¢ni zpravu ministerstvu financi nepredkladaiji, ale jsou povinny vykazovat
Informace o zavaznych zjisténich dle ustanoveni §22 odst. 6 zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni
kontrole.

Jedna se o0 zavazna zjisténi z vlastni kontrolni ¢innosti, tykajici se neopravnéného pouziti, zadrzeni,
ztraty, poSkozeni vefejnych prostfedkl v hodnoté presahujici 300 000,- K&, nebo nasvédcujici tomu, ze
byl spachan trestny ¢in.

Informace vykazuje organizace na portale Ministerstva financi CR:
https://fkvs.mfcr.cz/mkp/app/ i ,
0-0

Uzivatelska prirucka k modulu zavaznych zjisténi z vvkonanych finan¢nich kontrol
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https://fkvs.mfcr.cz/mkp/app/
https://www.mfcr.cz/cs/legislativa/metodiky/2020/uzivatelska-prirucka-k-modulu-zavaznych-38459

Masarykova verejna
knihovna Vsetin

Obsah seminare:

Odpovédnost feditele / vedouciho knihovny v ekonomické oblasti
Néco malo o vykazech ucetni zavérky

Penézni fondy

Prispévek na stravovani

Uverejnovani smluv a objednavek v Registru smluv

. Vnitfni kontrolni systém a vykon finan¢ni kontroly
VII.

Hospodareni s majetkem

www.mvk.cz
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VIl. Hospodareni s majetkem

V souladu s § 27 zakona €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpoctu, ve znéni
pozdéjSich predpisu, eviduje knihovna, pfispévkova organizace USC, ve svém ucetnictvi:

» majetek ve vlastnictvi zfizovatele, ktery byl knihovné prfedan k hospodareni, tzv. svéreny majetek,
vymezeni tohoto majetku by mélo byt uvedeno ve zfizovaci listin€; pfip. majetek uvedeny v najemni
nebo ve vypujéni smlouve,

> majetek ve vlastnictvi prispévkové organizace, ktery nabyla bezuplatnym pfevodem od sveho
zfizovatele, darem nebo dédénim (s pfedchozim pisemnym souhlasem zfizovatele).

Vg VEw s

v ustanoveni § 27 odst. 4 a 5, ze kterého vyplyva, Ze prispévkova organizace nabyva majetek pro

svého zfizovatele, nestanovi-li tento zakon jinak a zfizovatel mize stanovit, ve kterych pfipadech je

k nabyti takového majetku tfeba jeho predchozi pisemny souhlas. * ,
0-O-
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Legislativa:
» zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctu
» zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi

» vyhlaska €. 410/2009 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjSich pfedpisu, pro nékteré vybrané ucetni jednotky

» zakon €. 89/2012 Sb., obCansky zakonik
» zakon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni)

» Ceske ucetni standardy pro nékteré vybrane Ucetni jednotky, které vedou ucetnictvi podle vyhlasky
€. 410/2009 Sb., CUS €. 708 — Odpisovani dlouhodobého majetku

% A
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Do svého vlastnictvi mize pfispévkova organizace nabyt pouze majetek potfebny k vykonu €innosti,
pro kterou byla zfizena, a to:

» bezuplatnym prevodem od svého zfizovatele,

» darem s prfedchozim pisemnym souhlasem zfizovatele,

» dédénim nebo jinym zpisobem na zakladé rozhodnuti zfizovatele.

Bez pfedchoziho pisemného souhlasu zfizovatele je pfispévkova organizace povinna dédictvi odmitnout.
Pro bézny provoz je nanejvys vhodné ponechat ve vlastnictvi pfispévkové organizace alespon obézny
majetek (zasoby, penize, pohledavky).

Zfizovatel muze ponechat ve vlastnictvi pfispévkové organizace i majetek dlouhodoby.

i A
C-O0-Q
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Pokud se chce pfispévkova organizace zbavit nepotfrebného majetku, ktery nabyla do svého vlastnictvi
na zakladé bezuplatného prevodu od zfizovatele, musi jej prednostné nabidnout zfizovateli.

Nemovity majetek si zpravidla zfizovatelé ze strategickych divodu (a také proto, Ze vétSinou zajistuji
jeho naroCnéjsi udrzbu a rekonstrukce) ponechavaji ve svém vlastnictvi.

Majetek v u€etnictvi:
a) Dlouhodoby hmotny majetek
b) Dlouhodoby nehmotny majetek

c) Dlouhodoby finan¢ni majetek

05
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Dlouhodoby hmotny majetek:

» pozemky, stavby (bez ohledu na vySi ocenéni a dobu pouzitelnosti)
» hmotné movité véci s dobou pouzitelnosti delSi nez 1 rok

Dlouhodoby nehmotny majetek:

» nehmotné vysledky vyvoje, software

»ocenitelna prava (know how, licence, patenty apod.)
» goodwill

S dobou pouzitelnosti delSi nez 1 rok.

Dlouhodoby finanéni majetek:
» cenneé papiry, dluhopisy, sménky

» drahé kovy, kameny a pfedméty z nich
S dobou pouzitelnosti delSi nez 1 rok.
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Ocenovani majetku

> dulezité je spravné ocenéni majetku (ze vstupni ceny se vychazi pfi stanovovani u€etnich a danovych
odpisU)

Majetek se ocenuje:

» pofizovaci cenou
» vlastnimi naklady (pokud jej organizace vytvofi sama)
» reprodukcni cenou (pokud organizace ziska majetek darem nebo vkladem)

Do vstupni ceny se mimo jiné zahrnuiji:

» poradenske sluzby, predprojektove prace, spravni poplatky

» pruzkumné, geologické prace

> licence, patenty (pfi pofizovani majetku, ne pro budouci provoz)
» zkousky pfed uvedenim do provozu, a dalSi

05
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Do vstupni ceny se nezahrnuiji:
» opravy a udrzba

» kurzove rozdily

» smluvni sankce

» naklady na Skoleni personalu
» naklady vzniklé po uvedeni do provozu, a dalsi

Odpisovani majetku
Odpisovany dlouhodoby majetek se neuplatni do nakladil najednou, ale prostfednictvim odpisu.

Neodpisuji se (mimo jiné) pozemky a finanéni majetek.

Dobu ucetniho odpisovani si stanovuje organizace sama podle doby, po kterou pfedpoklada, Ze bude
majetek vyuzivat.

Dobu danového odpisovani urCuje zakon. * , /R
0-0--0
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Predmeét odpisovani

» dlouhodoby majetek, ke kterému ma organizace vlastnické nebo jiné pravo vCetné majetku, ktery
organizace uplatné nebo bezuplatné poskytuje jiné osobé k uzivani zejména na zakladé smlouvy
0 najmu nebo smlouvy o vypujcce,

» technické zhodnoceni provedené na dlouhodobém majetku organizace,

» pfijaté dary v podobé dlouhodobého majetku.

Uéetni odpisy se poditaji z ceny, ve které je majetek ocenén v ugetnictvi, a to do jeji vyse.

Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek odepisuje organizace podle plathého Odpisového planu
schvaleného zfizovatelem.

41
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Shrnuti:
a) dlouhodoby majetek svéreny organizaci

o organizace pokracuje v odpisovani svéreného majetku prvnim dnem mésice, ktery nasleduje
po mésici, v némz byl majetek zarazen do uzivani

o organizace dale provadi bézné opravy, udrzbu revize apod. ze svych provoznich prostfedk

o velké stavebni opravy nebo technicka zhodnoceni provadi na zakladé schvaleni zfizovatelem

o zfizovatel ve zfizovaci listiné muze povolit pronajimani do€asné nevyuzitych nebytovych prostor
(vynosy z pronajmu zustavaji obvykle organizaci jako zdanitelny pfijem, uvadény jako vynos
doplnkové Cinnosti)

b) dlouhodoby majetek pronajimany organizaci
o organizace u€etné odepisuje pronajaty majetek (pokud je na zakladé najemni smlouvy opravnéna
o tomto majetku uctovat a odpisovat jej)

o organizace dale provadi bézné opravy, udrzbu revize apod. ze svych provoznich

prostredk % , /R
o veSkeré dalSi podminky uzivani pronajatého majetku urCuje zfizovatel v najemni
smlouvé (mozny podnajem najatého majetku, technické zhodnoceni apod.) o-0-LQ



M Ekonomickeé rizeni

76

c) dlouhodoby majetek organizaci vyptijéeny na zakladé Smlouvy o vypuijcce

organizace vypujéeny majetek ucetné neodepisuje

organizace dale provadi bézné opravy, udrzbu revize apod. ze svych provoznich prostfedku
velké stavebni opravy nebo technicka zhodnoceni provadi na zakladé schvaleni zfizovatelem
veskeré dalSi podminky uzivani vypujéeného majetku urcuje zfizovatel ve Smlouvé o vypujcce
(mozny podnajem vypujéeného majetku, kdo si ponecha vynosy z podnajmu apod.)

0 O O O
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Limit pro ocenéni dlouhodobého majetku
V praxi se vétSinou i pro ucetnictvi pouziva hodnota stanovena zakonem o danich z pfijmu.
Novela ZDP - Zakon €. 609/2020 Sb., kterym se méni nékteré zakony v oblasti dani a nékteré dalSi
zakony:
1. Zmeéna hranice pro danovy odpis dlouhodobého hmotného majetku (zména s u€innosti

od 1. 1. 2021):
- ZvySeni z 40.000,- K& na 80.000,- K& (§ 26 ZDP).
Stejné tak dochazi ke zméné u technického zhodnoceni dlouhodobého hmotného majetku (§33 ZDP)
na 80.000,- K¢.
Nedoslo k soub&zné zméné vyhlasky &. 410/2009 Sb. — USC a prispévkové organizace musi nadale
respektovat v u€etnictvi nastavenou hranici 40.000,- K¢.
Stejny limit plati i pro technické zhodnoceni DHM. * , /R
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2. ZruSena kategorie nehmotného majetku — vymezeni pro danové uc€ely (zruseni §32a ZDP):
- U nehmotného majetku pofizeného od 1. 1. 2021 budou zauctované odpisy zaroven danovymi odpisy

(za splnéni podminek — pouZiti jako vydaj na pofizeni, dosazeni a udrzeni zdanitelnych pfijmua dle
ZDP)

Nedoslo k soub&zné zméné vyhlasky &. 410/2009 Sb. — USC a prispévkové organizace musi nadale
respektovat v ucetnictvi nastavenou hranici 60.000,- Ké pro dlouhodoby nehmotny majetek.

Zachovan i limit pro technické zhodnoceni DNeM, tj. 40.000,- Ké.
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Inventarizace majetku v knihovné

Inventarizace majetku je jednim z nastroju pro zajisténi prikaznosti u€etnictvi knihovny a ovéfuje tedy
vécnou spravnost udaju vykazanych v ucetni zavérce knihovny.

Principy inventarizace jsou obsazeny pfimo v zakoné €. 563/1991 Sb., o U€etnictvi, konkrétné v § 29 a
30 a dale ve vyhlasce €. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazku.
Inventura je zjisStovani skuteCného stavu, které je provadéno prostrednictvim fyzické a dokladové

inventury.

Inventarizace je proces, kterym se ovéfuje, zda stav zjistény inventurou odpovida stavu v ucetnictvi,
pokracuje identifikaci a vypofadanim inventariza¢nich rozdilu.

Predmétem inventarizace je veSkery majetek, zavazky, jina aktiva a jina pasiva knihovny.

41
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Knihovna je povinna zajistit radny zplsob provedeni inventarizace tak, ze:

» zfizuje inventariza¢ni komisi nebo inventarizaCni komise, jmenuje jejich Cleny a stanovi rozsah
pravomoci a €innosti téchto ¢lend pfi inventarizaci, zajisti proSkoleni €lenl inventarizacnich komisi
pred zahajenim inventur,

> sestavuje plan inventur s nalezitostmi: seznamy inventurnich soupisu dle u¢tovych skupin,
predpokladané zahajeni/ukonceni dilCich inventur a okamzik, ke kterému se zjiStuji stavy majetku
a zavazkd,

» fidi a kontroluje Cinnost inventarizaCnich komisi a sestaveni inventarizacni zpravy,

> stanovi vysi ocenéni pohledavek a zavazku, od které bude provadéno vzajemné odsouhlaseni
jednotlivych pohledavek a zavazku a zajisStuje toto odsouhlaseni,

» podrobnéji viz vyhlaska €. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a zavazka. i ,
Q-0
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Terminologie:

> Rozhodny den je den, ke kterému lze provadét inventury jakéhokoliv majetku a zavazku
(k rozhodnému dni lze provést fyzickou/dokladovou inventuru, vyhodnotit ocenéni majetku
a zavazkul napf. rozhodnout i o opravné polozce)

> Podpis osoby odpovédné za inventarizaci (feditel / vedouci knihovny) je tfeba na hlavni
inventariza€ni zprave, na inventurnich soupisech podpis osoby, ktera zjistila skuteCny stav
a osoby odpovédné za inventuru

> Inventurni soupis muze podepsat pouze jeden €len IK, ale ne ten, ktery ma za svéfené hodnoty
hmotnou odpovédnost

> Termin pro ukonéeni inventur: 2 mésice po rozvahovém dni (po 31.12), doporuceni je vyuzit
u dokladovych inventur (zahajeni 4 més. pred rozvahovym dnem)
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Zajisténi povinnosti radného provedeni inventarizace naplni knihovna vnitfnim predpisem.

Soucasti tohoto vnitfniho pfedpisu by méla byt i povinnost knihovny posoudit, zda pfedpokladana doba
pouziti dlouhodobého majetku odpovida odpisovému planu s ohledem na nastaveni doby
odpisovani po dokon€eni odpisovani majetku.

Podstatou je, Ze zcela odepsany majetek nesmi byt dale knihovnou pouzivan.

Knihovna predklada zfizovateli inventarizaéni zpravu podepsanou statutarnim zastupcem, ktera
obsahuje shrnuti vSech podstatnych skute¢nosti o vSech provedenych inventurach v€etné seznamu
vSech inventurnich soupist, dodate¢nych inventurnich soupisu a informace o vSech inventarizacnich

a zuctovatelnych rozdilech a jejich vyporadani (k 31.12.).

Na knihovni fond se nevztahuje povinnost kazdorocni inventarizace — zde jde o vyjimku ze zakona
o ucetnictvi, ktera je oSetfena tim, Ze knihovna je evidovana v databazi MK CR.
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