Zékladni $kola a matei'ska skola Spindleraiv Mlyn

Zékladni §kola a matei'ska $kola Spindlertiv Mlyn, piispévkova organizace
se sidlem Spindleriv Mlyn 32

01 b - SMERNICE O VNITRNiI KONTROLNI CINNOSTI VEDENI

C.jednaci/ Spisovy znak/ Skarta¢ni znak ZSaMSs 245/2022 A. 1. Al10
Vypracoval: Mgr. Petr Libficky, feditel $koly
Schvalil: Mgr. Petr Libficky, feditel Skoly
Smérnice nabyva platnosti dne: 1. ledna 2024

Smérnice nabyva ti¢innosti dne: 3. ledna 2024

Zmény ve smérnici jsou provadény formou cCislovanych pisemnych dodatki, které tvori soucast
tohoto predpisu.

V souladu s dikci zakona ¢. 255/2012 Sb., o kontrole a na zakladé smérnice MSMT CR ke
kontrolni ¢innosti v resortu skolstvi, mladeze a télovychovy ¢.j. 15 702/98-12 ze dne
13.10.1998 vydavam tuto smérnici o vnitini kontrolni ¢innosti vedeni ZS a MS SpindlerGv
Mlyn

I. Uvodni ustanoveni - Vnitini kontrolni &innost

1. Kontrola je neoddélitelnou soucasti fizeni, jiz se zabezpecuje efektivni vykon statni spravy.
V resortu Skolstvi, mladezZe a télovychovy je jejim hlavnim cilem spoluvytvareni podminek
pro zabezpeceni kvalitni odborné a pedagogické urovné vychovné vzdélavaci prace.

2. S platnosti od 1. 1. 2024 jmenuji vedoucimi kontrolnich skupin nasledujici pracovniky
Skoly:

vedouci kontrolnich skupin: Mgr. Vratislav Drtina, ZR — Gsek ZS
Mgr. Zuzana Ramachova, ZR — isek MS
p. Michaela Bene$ova, vedouci SJ (Usek $kolniho stravovani)

Il. Ukoly vedoucich zaméstnanct

1. Reditel $koly provadi a zaji$tuje kontrolu v rdmci své plisobnosti stanovené zdkonem ¢.
561/2004 Sh., skolského zakona, zejména podle § 164 aZz 166, a v souladu se smérnici 01 —
Organizaéni Fad $koly. Vedouci jednotlivych Gsekl (zastupci RS a vedouci $kolni jidelny)
provadéji a zajistuji kontrolu v rdmci své pusobnosti vymezené ustanovenimi ¢l. 110.6 a
110.12 organizacniho fadu skoly.

2. Pi vykonu kontrolni ¢innosti vychazeji z podnétli pedagogickych a ostatnich zaméstnanci
Skoly, rady skoly, Zak(, rodicl, dalSich obcant a obce, dale z vysledk( zjisténi a hodnoceni
CSl a opatfeni prislusného odboru $kolstvi a KU a zfizovatele $koly.

I1l. Kontrolni fad
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1. Obecna ustanoveni o pravidlech kontrolni ¢innosti

Pravidla kontrolni ¢innosti vychazeji ze zakona ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni rad).
Jsou uréena v zajmu jednotné aplikace zejména vSem vedoucim zaméstnancim a kontrolnim
pracovnikdm resortu skolstvi, mladeze a télovychovy.

2. Ukoly a zaméreni kontrolni ¢innosti

Hlavnim Ukolem kontroly je zjistit, zda ¢innosti kontrolovanych osob nejsou v rozporu

s obecné zavaznymi pravnimi predpisy a vnitfnimi normami resortu Skolstvi, mladeze a
télovychovy a provérit ucelnost, hospodarnost a efektivnost vyuzivani finanénich, hmotnych
a ostatnich prostredk( resortu.

K zabezpeceni ucinné kontroly jsou kontrolni pracovnici povinni seznamit se s pravnimi
predpisy vztahujicimi se ke kontrolované problematice i s ¢innosti kontrolovanych osob. Pfi
tymové praci odpovidaji za tuto seznamovaci ¢innost vedouci kontrolnich skupin.

Kontrolni ¢innost je fizena planem, ktery schvaluje vedeni organizace. Obsahuje nazev
kontrolni akce, jeji cil a zdmér, casové obdobi stanovené pro provedeni kontroly, popfipadé
dalsi udaje. V planu je nutno ponechat ¢asovou rezervu na vykon neplanovanych kontrolnich
akci a Setreni stiznosti.

3. Rizeni kontrolni akce

K zabezpecdeni cile kontrolni akce a k jejimu hospodarnému provedeni se vytvareji podle
potieby kontrolni skupiny sloZzené z pracovnikl kontrolniho Utvaru, z dalSich zaméstnanct
organizace, popfipadé dalSich externich odbornika.

Kontrolni akci ridi vedouci kontrolni skupiny a odpovida za jeji vysledek. Vedouciho kontrolni
skupiny jmenuje feditel organizace.

Vedouci kontrolni skupiny fidi a organizuje jeji praci pfi pripraveé i vlastni kontrole,
organizacné i smluvné zajistuje ucast prizvanych odbornik(l, zodpovida za hospodarné
provedeni a vysledky kontrolni akce pti dodrzeni vSech zasad pro ochranu kontrolovanych
osob, dale za spIlnéni programu kontrolni akce, za v€asné a spravné vypracovani kontrolni
zpravy a za jeji predani vedoucimu kontrolniho Utvaru nebo vedoucimu organizace.

Pokyn ke kontrole vydava kontrolni skupiné reditel organizace, nebo jim urcéeny
zameéstnanec. Pokyn musi mit pisemnou foru. Obsahuje zejména oznaceni kontrolni akce,

kontrolovanych osob a kontrolnich pracovnik(, datum vystaveni a podpis toho, kdo je vydal.

4. Priprava na kontrolni akci

V ramci pfipravy se kontrolni pracovnici seznami zejména se:

a) zakonnou a jinou normativni Upravou kontrolované problematiky,
b) vysledky ¢innosti kontrolované osoby,
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c) vyslednymi materidly predchazejicich kontrolnich akci,
d) pricinami nedostatkd z opravnénych a ¢aste¢né opravnénych stiznosti a
e) prislusnou odbornou problematikou.

Program kontrolni akce, organizacni, ¢asové, popfripadé financni zajisSténi a ndvrh povéreni
ke kontrole zpracuji kontrolni pracovnici v rdmci pripravy.

5. Program kontrolni akce

Program kontrolni akce obsahuje cil, konkrétni ukoly; objekty kontroly, ¢asové obdobi, které
bude kontrolou sledovano, jakoZ i datum zahajeni kontroly, popfipadé ukonceni. Za
dodrZovani programu kontrolni akce odpovida vedouci kontrolni skupiny. Program kontrolni
akce je zavazny okamzikem schvaleni feditelem organizace.

6. Zahajeni kontrolni akce

Vedouci kontrolni skupiny nebo jim povéreny kontrolni pracovnik oznami kontrolované
osobé zahdjeni kontroly. Zaroven je informuje o Ucelu a predmétu kontroly. V pripadé, Ze by
mohlo dojit ke zmareni ucelu kontroly, oznameni provede az pfi vlastnim zahajeni na misté
kontroly. Souc€asné kontrolni pracovnici pfedlozi pokyn k provedeni kontroly.

PFi zahajeni kontroly projedna vedouci kontrolni skupiny s kontrolovanou osobou nezbytné
predpoklady pro neruseny pribéh kontroly, zejména:

a) moznost pouzivani samostatné mistnosti a prostredkud spojeni k tcelim kontroly,

b) nezbytnou Ucast pracovnikd kontrolované osoby na misté a v dobé kontroly,

c) poskytovani soucinnosti odpovédnymi vedoucimi pracovniky ve stanovenych terminech a
d) popripadé zplsob napsani vysledného materialu z kontroly.

7. Vylouceni kontrolniho pracovnika

Kontrolu nesméji provadét ti kontrolni pracovnici, vici nimz Ize mit pochybnost o jejich
nepodjatosti vzhledem k predmétu kontroly nebo ke kontrolovanym osobam. Namitkami
vUci podjatosti mohou byt bez zbyte¢ného odkladu uplatnéné

a) vlastni namitky kontrolniho pracovnika po seznameni se s predmétem kontroly a
kontrolovanymi osobami, nebo

b) pisemné ndamitky kontrolované osoby uplatnéné u vedouciho skupiny nebo feditele
organizace.

O namitkach rozhodne feditel organizace. Namitky nemaji odkladny ucinek.
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Kontrolni pracovnik, proti némuz byly vzneseny namitky, se do rozhodnuti reditele
organizace neucastni kontrolni akce. Podle potieby provadi toliko nekontrolni prace
technického nebo administrativniho charakteru.

8. Organizace vlastni kontroly

Vedouci kontrolni skupiny Fidi, organizuje a zajistuje praci kontrolni skupiny. Vsechna
kontrolni zjisténi musi byt objektivni, nestranna a doloZena prikaznymi doklady. Kontrolni
pracovnici zjistuji zejména:

a) skutec€ny stav na kontrolovaném Useku,

b) odchylky skute¢nosti od Zadouciho stavu vyplyvajiciho ze zakonné nebo jiné normativni
Upravy,

c) zakladni priciny téchto odchylek,

d) negativni disledky odchylek a

e) osoby zodpovédné za jejich vznik a trvani.

9. Povinnosti a prava kontrolnich pracovnikt a kontrolovanych osob

a) pfi provadéni kontroly jsou kontrolni pracovnici opravnéni

- vstupovat do budov, mistnosti objektl a zafizeni, na pozemky nebo do jinych prostor,
pokud souviseji s predmétem kontroly; nedotknutelnost obydli musi byt zarucena,

- pozadovat od kontrolovanych osob predloZeni potfebnych dokladd, pisemnych
dokumentt a materiald,

- pozadovat od kontrolovanych osob poskytnuti dplnych a pravdivych ustnich nebo
pisemnych informaci o zjistovanych skuteénostech véetné vysvétleni pficin vzniku
zjisténych nedostatka,

- zajistovat originalni pisemnosti a dal$i materialy proti potvrzeni; pfitom odpovidaji za
jejich radnou ochranu proti ztraté a zneuziti a

- pozadovat od kontrolovanych osob, aby se zdrzely Cinnosti, které by mohly ohrozit
radné provadéni kontroly.

b) pti provadéni kontroly jsou kontrolni pracovnici povinni

- oznamit kontrolované osobé zahajeni kontroly a pfedlozit povéreni k provedeni
kontroly,

- neohrozit prava a pravem chranéné zajmy kontrolovanych osob, zejména prevzaté
doklady vratit proti podpisu kontrolované osobé, pokud pominul divod jejich drZeni a

- zachovavat mlcenlivost o vSech skutecnostech zjisténych pfi vykonu kontroly a ani
jinak nezneuzivat téchto znalosti.
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c) kontrolované osoby jsou povinny
- poskytnout kontrolnim pracovnikdm soucinnost pfi vykonu jejich kontrolni ¢innosti a

- poskytnout kontrolnim pracovnikim veskeré doklady, véetné vsech dodatkl a zmén,
tykajicich se kontrolovaného obdobi.

Tuto povinnost nemaji v pripadech, kde tato ¢innost by ohrozila bezpecnost nebo zdravi
jakékoliv osoby, kde jsou vazany zakonem stanovenou micenlivosti, které nebyly zprostény
opravnénym organem, a kde by jejim splnénim uvedly v nebezpeci trestniho stihani sebe
nebo osoby jim blizké.

10. Dokladani kontrolnich zjisténi

Vsechna kontrolni zjisténi musi byt prikazné doloZena. Lze se odvolavat na dostupné
pisemnosti z nichz bylo ¢erpano, nebo pfilozit pfislusny doklad. Doklady musi byt pfilozeny
vzdy, kdyZ ma byt protokol pfedan organtim ¢innym v trestnim fizeni; maji-li byt proti
kontrolovanym osobam, odpovédnym za zjisténé nedostatky, vyvozeny dusledky, nebo kdyz
ma byt protokol predan prislusnému finan¢nimu uradu s ohlasenim o poruseni rozpoctové
kazné.

Hlavnimi pouzivanymi doklady jsou:

a) originalni doklady, jezZ |ze podle potieby zajistit zejména v pripadech, kdy hrozi nebezpeci
jejich odcizeni, zasantroceni, vymeény a Upravy obsahu,

b) vypisy, opisy, fotografie, zvukové zaznamy, diskety apod. tam, kde |ze technicky provést
kopii; jejich shodu s origindlem potvrzuje odpovédny pracovnik kontrolované osoby,

c) prlbézny uredni zaznam slouzZici zpravidla k provéreni okamzitého skute¢ného stavu,
pokud nemuze byt prokazan jinak, zejména okamzity stav hotovosti v pokladné, pocet
chybéjicich dokladu; potvrzuje jej pracovnik kontrolované osoby odpovédny za zjistovanou
problematiku,

d) fotograficky snimek slouzici zpravidla k doloZzeni okamzitého stavu véci a skutecnosti;
potvrzuje jej odpovédny pracovnik kontrolované pravnické osoby s uvedenim casu poftizeni

snimku,

e) zpravy, expertizy a posudky pofizené na vyzadani kontrolnich pracovnik( k zodpovézeni
zvlast slozitych a odbornych otazek,

f) vzorky; odebiraji se proti potvrzeni kontrolniho pracovnika a
g) pisemna sdéleni, pokud skutecny stav nelze zjistit, doloZit nebo provérit na misté.

11. Vysledny kontrolni material
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Z kontrolni akce se pofizuje protokol, ktery obsahuje zejména nazev kontrolni akce,
identifikaci kontrolované osoby, sloZzeni kontrolni skupiny, misto a ¢as provadéni kontroly,
kontrolované obdobi, presny popis zjisténych skutecnosti a nedostatkd, s uvedenim pravnich
predpist, které byly poruseny, oznaceni dokladd, o néz se zjisténi opira a pouceni o moznosti
uplatnit ve stanovené lh(té namitky. Zjisténé skutecnosti musi byt uvedeny pravdivé,
presné, srozumitelné a strucné. Vidy se uvadéji prislusné doklady a jiné pisemnosti, o které
se opira kontrolni zjiSténi. Protokol nesmi obsahovat domnénky, Uvahy, dohady a nepravdivé
okolnosti. Za spravnost zjisténi odpovidaji vSichni ¢lenové kontrolni skupiny, kazdy za jim
kontrolovanou oblast. Vysledny material stvrdi svymi podpisy.

V pfipadé, Ze hrozi nebezpedi z prodleni nebo pfi pfed¢asném ukonceni kontroly nékterym
¢lenem kontrolni skupiny k uzavreni jim kontrolované oblasti se vyhotovi dil¢i protokol.
PoZadované ndleZitosti protokolu uvedené v predchozim odstavci se pouZiji pfimérené.

V ostatnich pfipadech je mozno zpracovat

a) zpravu, jde-li pouze o presny popis zjisténého stavu bez uvadéni nedostatkl a
odpovédnosti anebo

b) informaci, popfipadé zapis, je-li cilem kontroly zodpovézeni predem zndmych otazek bez
vyhodnoceni odpovédnosti.

Rozhodujici je vidy ucelnost, cil kontroly a souhlas vedouciho kontrolniho utvaru
s navrzenou formou vysledného kontrolniho materialu.

12. Seznameni kontrolovanych osob s kontrolnim zjisSténim

Povinnosti vedouciho kontrolni skupiny je zajistit sezndmeni kazdé kontrolované osoby,
popripadé i dalSi odpoveédné osoby, s kontrolnim zjisténim, které se ji pfimo dotyka.
Seznameni provadi obvykle kontrolni pracovnik, ktery kontrolu proved|. Seznamované osobé
je souCasné predan stejnopis vysledného kontrolniho materidlu nebo jeho pfislusna ¢ast.
Seznamené osoby potvrzuji tuto skutecnost podpisem na prvopisu materialu. Odmitnuti
podpisu se vyznaci s uvedenim dlvodu na prvopisu. Povinnosti kontrolnich pracovnikt je
seznamované osoby poucit o moznosti a zplsobu uplatnéni namitek, Zadosti o opravu textu,
popripadé odmitnuti osobniho vyjadreni.

Proti protokolu maze kontrolovana osoba podat pisemné a zdlivodnéné namitky vedoucimu
kontrolni skupiny ve Ih(té péti dnli ode dne seznameni s protokolem, nestanovi-li kontrolni

pracovnik lhGtu delsi.

13. Rizeni o namitkach kontrolovanych osob

O namitkach rozhoduje kontrolni pracovnik. Pokud jim nevyhovi; mGze kontrolovand osoba
ve |h(té patndcti dnl ode dne douceni rozhodnuti o namitkach podat odvolani fediteli
organizace. Nebylo-li opozdéné podané odvolani zamitnuto a vyplyne-li potfeba véc doresit,
vedouci kontrolniho ordanu napadené rozhodnuti zrusi a zajisti doSetreni véci. Jsou-li pro to
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dlvody, rozhodnuti o namitkach zméni nebo zrusi, jinak odvolani zamitne a rozhodnuti
potvrdi. Proti rozhodnuti vedouciho kontrolniho organu se nelze dale odvolat.

Pocitani Ihat se fidi obecné zavaznym pravnim predpisem (zakon ¢. 500/2004 Sb., o spravnim
fizeni- spravni rad).

14. Opatreni k ndpravé zjisténych nedostatku

Opatieni vydava reditel Skoly nebo jim urceny zaméstnanec. Pfijata opatfeni maji zabezpecit
zjednani napravy, zamezit opakovani zjisténych nedostatk(, popripadé navrhnout sankce
vUci odpovédnym osobam.

Na vyzadani kontrolnich Utvar( popfipadé kontrolnich pracovnikd jsou kontrolované osoby
povinny piedkladat ve stanovenych lh(tach zpravy o stavu napravy zjisténych nedostatkd,
pokud to kontrolni Utvar povaZuje za ucelné.

IV. Zavérecna ustanoveni

1. Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1. ledna 2024.

Ve Spindlerové Mlyné dne 3. ledna 2024

Mgr. Petr Libficky
reditel skoly

Prilohy:
a) Plan kontrolni ¢innosti a plan hospitacni ¢innosti (sm-01b-PRILOHA_kontrolni ¢innost)
b) Oblasti kontrolni ¢innosti (viz nize)
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OBLASTI KONTROLNI CINNOSTI

a) Vychovné vzdélavaci

e Vedouci vychovatelka skolni druziny
Vedouci vychovatelka kontroluje dokumentaci Skolni druziny, vybirani Uplaty za pobyt déti ve
8kolni druzing, podklady pro mzdy a plnéni kol zajmové ¢innosti déti. Ridi a kontroluje praci

vychovatelek, zodpovida za koordinaci suplovani se zastupkyni feditele sSkoly.
e Vychovna poradkyné

Vychovna poradkyné kontroluje spravnost vyplnénych pfihlasek a zapisovych listkl zaka, ktefi
se hlasi na stfedni Skoly. Kontroluje praci szaky svyukovymi a vychovnymi problémy,

zodpovida za poskytovani poradenské cinnosti pfi volbé povolani.
e Metodicka prevence socialné patologickych jevu

Metodicka prevence socialné patologickych jevl kontroluje plnéni Minimalniho preventivniho

programu a Programu proti Sikanovani.
e Koordinatorka skolniho vzdélavaciho programu

Koordinatorka SVP kontroluje provadéni tprav a inovaci SVP. Ovéfuje tvorbu a koordinaci
vzdélavacich projekt, vedoucich k dosahovani klicovych kompetenci zakd. Kontroluje
uplatfiovani modernich a efektivnich metod ve vychovné vzdélavacim procesu.

e Tridni ucitelé

Tridni ucitelé kontroluji koordinaci vychovné vzdélavaci ¢innosti mezi uciteli, ovéfovani

urovné vzdélavani zaka, vyuzivani ucebnic a pomucek didaktické techniky.
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b) Ekonomicka

e Ucetni, hospodarka (externi)
Ucetni, hospodarka kontroluje ¢erpani rozpoctu skoly, Uéetnictvi, mzdovou a persondlni

agendu, inventarizaci majetku Skoly, pokladnu Skoly a administrativni zalezitosti.

c) BOZP a PO

e Bezpecnostni technik (externi)
Bezpecnostni technik kontroluje objekt z hlediska BOZP, aby nebylo ohroZzeno zdravi
a bezpecnost zak( i vSech zaméstnancll Skoly. Kontroluje tfidéni a ukladani odpadu,

elektroodpadu.
e Zdravotnik

Zdravotnik zodpovida za spravnost evidence urazu, kontroluje vybaveni lékarni¢ek a Ihitu
pouzitelnosti 1ékd. Kontroluje vyplnéné tiskopisy na lyzarské, plavecké vycviky a skoly

v pfirodé.
e Pozarni preventista (externi)

Pozarni preventista kontroluje dodrZovani pozarnich predpisi na vSech pracovistich aredlu

Skoly.

d) Spravni usek
e Skolnik
Skolnik pravidelné kontroluje zaznamy s pozadavky na drobné opravy, kontroluje

bezpecnostni signalizaci, zodpovida za regulaci tepla béhem topného obdobi.
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