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Piikaz feditele ¢. 1/2023
tykajici se nastaveni vnitiniho fidiciho a kontrolniho systému.

Tento ptikaz feditele fesi nastaveni vnitfniho fidiciho a kontrolniho systému Hornického
muzea Pfibram, pfispévkové organizace.

PaedDr. Josef Velf], reditel

Hornické muzeum Pfibram,
piispévkova organizace
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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tento piikaz feditele se vyddva k nastaveni vnitfniho Fidiciho a kontrolniho systému (déle jen
,VRKS“), konkretizuje ustanoveni platnych obecné zévaznych pravnich predpisi v oblasti
vnitfniho fidictho a kontrolniho systému a slouZi k zabezpecovani jednotného postupu
provadéni Cinnosti souvisejicich s vnitfnim fidicim a kontrolnim systémem pfispévkové
organizace Hornického muzea Pfibram (déle jen ,organizace”).

VRKS je souhrn viech nastrojdi, procesd, postupli a opatieni, které jsou zavedeny v organu
vefejné spravy k oSetieni rizik, kterd ohrozuji dosahovdni cill a pInéni dkold orgdnu vefejné
spravy.

Obecné zdvazné pravni predpisy upravujici prdvni postaveni vnitfniho Fidiciho
a kontrolniho systému v organizaci jsou:

a) zakon &. 320/2001 Sh., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych
zédkond (zakon o finanéni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpist {dale jen ,zédkon
o finan¢ni kontroie®),

b) wvyhlaska ¢. 416/2004 Sh., kterou se provéadi zakon & 320/2001 Sb., o finanéni
kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonl (zékon o finanéni kontrole),
ve znéni pozdéjsich predpisti (dale jen ,vyhlaska ¢. 416/2004 Sb.”),

c) §33a zdkona o Uletnictvi, ktery definuje prikaznost Gletnich zdznam( a uklada
organizaci urdit nezavisle na sobé odpovédnost jednotlivych osob za obsah U¢etniho
zdznamu, ke kterému byly uvedené zaznamy pfipojeny.

Dle § 5 zakona 320/2001 Sh. organizace pfi zavadéni a fizeni finantni kontroly vychazi
z mezindrodnich standard( COSO www.coso.org. Organizace integruje postupy vnitfniho
kontrolniho systému do svého systému fizeni a nazyva tento systém ,vnitni fidici a kontroln{
systém”.
Tento pfikaz feditele upravuje Fidici kontrolu pfijmovych, vydajovych a majetkovych operaci
organizace.
Ustanovenimi tohoto piikazu feditele se fidi vSechny osoby, které se podili na fizeni a kontrole
verejnych financi organizace.
Reditel p¥ispévkové organizace je ve své organizaci povinen zajistit fadny vykon Fidici kontroly
dle zakona ¢ 320/2001 Sb. o finanéni kontrole ve vefejné spravé a odpovidd za jeji
organizovani, fizeni a zajisténi pfiméfenosti a GCinnosti systému finantni kontroly.
Vykon fidici kontroly mlzZe byt provadén v elektronické podobé, v souladu s ustanovenim § 16
vyhlasky ¢. 416/2004 Sb. V organizaci je provadén prostfednictvim SW nastroje CROSEUS
Cloud.
Nastane-li situace, kdy neni moiné digitalni auditni stopy vytvofit a je nutné Zaznamy o
provedené fidici kontrole vytvofit v papirové podobé, bude tato skute¢nost v ramci Zdznamu
o provedené Fidici kontrole Prikazcem operace fadné odivodnéna.
Clanek 2
Rozdéleni a cile VRKS

Pfedmétem financni kontroly v nasi organizaci je:

a) provéfovat dodrZovani pravnich piedpisi a opatfeni pfi hospodateni s vefejnymi
prostiedky, pfi jejich hospodarném, Gcelném a efektivnim vynaklddani.

b) zajidtovat ochranu vefejnych prostfedk( proti riziklm a nesrovnalostem
zpUsobenym porudenim pravnich pfedpisti nebo neddelnym nakladanim s témito
prostiedky, pfipadné s trestnou ¢innosti.

c) fadné informovat vedouci orgénd vefejné spravy o nakladani s vefejnymi prostiedky,
o provadénych operacich, dale o prikazném Ucetnim zpracovéni téchto operaci
v Uetnim systému dle platnych pfedpisd.
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d} pfedchdzet rizikim, kterd mohou v organizaci nastat, a pfipadné je v¢as o3etfit.
(2)  VSichni vedouci zaméstnanci organizace, ktefi jsou povéfeni k naklddani s vefejnymi
prostfedky, jsou povinni v rdmci svych pravomoci a odpovédnosti:

a) vytvéfet a zajisfovat Fadné fungovani VRKS,

b) vytvofit ve své plsobnosti systém predbéiné, pribéiné a ndsledné fidici kontroly,
zaméreny na nakladani s vefejnymi prostiedky,

c) zabudovat kontrolni mechanismy do wvnitfnich pfedpisG organizace s tim, Ze
o viech operacich a kontrolach bude proveden zaznam a vedena pfisluind
dokumentace,

d) vyhodnocovat pfijatd opatfeniv Case.

Clanek 3
Kritéria efektivnosti, ticelnosti a hospodarnosti

(1)  Kazda financni a majetkova operace ma nastavena kritéria 3E, ktera jsou zavazné pro viechny
role vykonavajici v organizaci fidici kontrolu. V pfipadé nedodrzeni podminek je na zdznamu
o provedeni schvaleni operace uvedeno, pro¢ jsou dané podminky v této operaci poruseny.
Kritéria 3E musi byt pfi schvalovani operaci spInéna v tomto pofadi:

(2)  Ukelnost, kterou se rozumi takové poufiti vefejnych prostiedkd, které zajisti optimalni miru
dosaZeni cilG p¥i pinéni stanovenych Gkol(. Ugelnosti se rozumi pravidio ,délat véci spravné”.

(3)  Efektivnost, kterou se rozumi takové pouZiti vefejnych prostfedkl, kterym se dosdhne
nejvy$siho moiného rozsahu, kvality a pfinosu plnénych Ukold ve srovnani s objemem
prostredkl vynaloZenych na jejich plnéni. Efektivnosti se rozumi pravidlo ,,délat véci spravnou
cestou”.

(4)  Hospodarnost, kterou se rozumi takové pouZiti vetfejnych prostfedkd k zajisténi stanovenych
ukoll organizace s co nejniz8im vynaloZenim téchto prostiedk(, a to pfi dodrZeni odpovidajici
kvality pinénych tkold.

VYKON RiDICI KONTROLY

Clanek 4
Predmét fidici kontroly
(1) Ridici kontrola zahrnuje hodnoceni a ovéfovani skuteénosti rozhodnych pro hospodateni s
vefejnymi prostiedky

a) pfi pfipravé pfijmovych a vydajovych operaci pfed jejich zahajenim (pfedbé&ina fidici
kontrola),

b) po zahdjeni pfijmovych a vydajovych operaci az do jejich ukonceni a vyultovani
{pribéina fidici kontrola) a

c) pfi nasledném hodnoceni dosaZenych vysledkd uskutecnovanych pfijmovych a
vydajovych operaci (ndsledna fidici kontrola)

Clanek 5
Faze Fidici kontroly

(1)  Schvalovaci postupy fidici kontroly se z hlediska ¢asu uskutefiovani operaci déli na:



a) Predbéinou Fidici kontrolu, tj. pfed uskutetnénim vydaje (zavazku), pfijmu (ndroku).
Pfedbézna fidici kontrola je realizovana ve dvou fazich:
1. Pravni faze — pied vznikem zdvazku nebo naroku. V této fazi je schvalovan
vznik zdvazku nebo naroku
2. Finanéni faze - po vzniku zdvazku nebo ndroku. Vtéto fazi dochdzi ke
schvaleni faktického uskuteénéni vefejného vydaje, pfijmu nebo jiného plnéni
na zékladé jiz prijatého zdvazku nebo naroku v pravni fazi.
(2)  Operacni postupy se uplatiiuji na:
b) PribéZinou Fidici konirolu, kterd se provadi pribéiné pfi uskuteCiovani
jiz schvélenych operaci béZicich v &ase ai do jejich konelného vyporadani
a vyuctovani.
(3)  Hodnotici a revizni postupy se uplatiiuji na:
¢) Naslednou Fidici kontrolu, kterou se nasledné provéfuje vybrany vzorek operaci
po jejich uskuteénéni v ramci hodnoceni dosaZenych vysledkl a sprévnosti
hospodateni.

Clanek 6
Organizadni zajisténi a povéreni k vykonu finanéni kontroly

(1)  Odpovédnost vedoucich orgdn( vefejné spravy a ostatnich vedoucich zaméstnanch za
zavedeni a fungovani vnitfniho kontroiniho systému, vcetné Fizeni rizik, vyplyva
z ustanoveni § 25 zédkona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole.

(2)  Finanéni kontrolu vykonavaji vorganizaci dle § 5 zdkona ¢. 320/2001 Sb. zaméstnanci
s kvalifikaénimi predpokiady, ktefi jsou zarover bezihonni. Tito zaméstnanci se dne 28. 6.
2021 zuastnili Skoleni o financni kontrole a ziskali certifikat.

(3)  VSichni zaméstnanci podilejici se na finan¢ni kontrole v organizaci deklaruji v souladu s § 5
pism. c) zakona €. 320/2001 Sh. nezdvislost, a v pfipadé Ze dojde k identifikaci rizika poruseni
téchto principll, kazdy zaméstnanec tuto skuteénost neprodlené nahlasi svému pfimému
nadfizenému.?

(4)  Reditel organizace kaidoro¢né do 31. 12. urdi konkrétni cile a zaméry organizace, které
predstavi vedoucim pracovniklim, ktefi je pti vykonu fidici kontroly zohlediuji.

(5)  Prikazcem operace je ze zdkona feditel organizace, ktery rozhoduje o uskuteénéni operace.
PIné odpovida za to, Ze schvalené operace jsou nezbytné k zajisténi chodu organizace.

(6) Reditel organizace mie povéfit dal$i podfizené vedouci zamé&stnance vykonem funkce
pfikazce operace.

(7)  Spravce rozpoctu je povéfeny zaméstnanec zodpovédny za vedeni rozpoctu nebo jeho ¢asti,
popfipadé jiny zaméstnanec k tomu povéreny. Svym schvélenim stvrzuje, Ze operace je kryta
rozpoltem a kontroluje dodrZovani struktury rozpoctu, tedy stvrzuje, Ze predpokladany vydaj
je kryt financnimi prostfedky a predpokladany pfijem zajiStuje rozpoctované pfijmy.

(8)  Hlavni Ucetni je povéfeny zaméstnanec zodpovédny za vedeni Uéetnictvi, samostatné Ucetni
agendy nebo nékteré dil¢i ¢asti, popfipadé jiny zaméstnanec ktomu povéfeny. Svij
schvalovaci postup zaméfuje tedy pfedevsim na provéfeni Uplnosti a spravnosti dokladd.

(9)  KaZda osoba povéfend roli prikazce operace, spravce rozpo¢tu nebo hlavni Gfetni ma
stanoveného svého zastupce a rozsah zastoupeni, kde jsou stanoveny jejich pravomoci
a odpovédnosti. Rozdéleni a oddéleni pravomoci a odpovédnosti danych roli je upraveno v
téchto vnitfnich predpisech upravujicich konkrétni postupy, které se vaii k naklddani
s vefejnymi prostfedky — vefejné zakazky, uzavirdni smluv, pohledavkové a zavazkové vztahy
a pfipadné dalsi.

! Stanovisko CHJ MFCR ¢. 1/2021.
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Pfihlasovaci jména pro pfistup do aplikace pro vykon fidici kontroly jsou umisiéna
v samostatném dokumentu, ktery je piistupny pfikazcm operace, spravcim rozpoltu a
hlavnim G¢etnim a jsou pfilohou €. 9 této smérnice. Pfistupova opravnéni budou nastavovana
a ménéna na zakladé pisemného zaznamu feditele pfispévkové organizace.

Zakonné role podilejici se na vykonu Fidici kontroly v organizaci jsou povéfeni k tomuto vykonu
prostfednictvim povéfeni, jehoZ vzory jsou pfilohami¢. 3,4, 5,6, 7, 8, 11, 12, 13, 14, 15, 16,
17 a 18 tohoto pfikazu feditele.

Clanek 7

Zaznam o provedeni Fidici kontroly

O schvaleni operace musi vidy existovat pisemny zaznam (auditni stopa). Auditni stopa je
zdznam, ze kterého se da rekonstruovat postup schvalovani dané operace.

Pfi vykonu Fidici kontroly je zaznam o provedeni fidici kontroly automaticky generovan
vauditni stopé softwaru CROSEUS®. Vramci vefejnospravni kontroly vykondvané
Ztizovatelem dle zakona &. 320/2001 Sb. budou takto vznikié digitalni auditni stopy
akceptovany.

V pfipadé elektronické Fidici kontroly, v souladu se Stanoviskem CHJ MFCR & 3/2018, je
postalujici prokazani identity podepisujictho nezménitelnym zdznamem v informa&nim
systému (pfihlaseni pomoci pfihlasovaciho jména a hesla a informace o datu provedeni
zdznamu).

Vedkeré zaznamy o provedeni fidici kontroly musi byt archivovany stejnou dobu jako
schvalovany doklad. V pfipadé elektronického schvalovéni U¢etnich dokladi je zdznam veden
v elektronickém archivu ve formdtu stanoveném pro dlouhodobou archivaci PDF/A.
Pfeddvani, tschova informaci a dokument( je déle stanovena Skartacnim rddem z 10. 1. 2005.

Clanek 8
Predbéina Fidici kontrola pfed vznikem zavazku — I. faze (pravni faze)

Pfedbéina fidici kontrola pfed vznikem zévazku je v organizaci vykonavéna dle § 13 vyhlasky
¢. 416/2004 Sh., kterou se provadi zakon &. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole.

Podkladem pro provddéni predbéiné kontroly pfed vznikem zdvazku jsou dokumenty, na
zakladé kterych se mlze oCekavat vznik vefejného vydaje.

Schvalovaci proces u piredbéZné fidici kontroly pfed vznikem zavazku (pfedpokladany zédvazek)
se provadi na zakladé schvaleni doklad( uvedenych v pfiloze €. 1 tohoto pfikazu feditele.
Schvalovaci postup u vSech pfedpokladanych zavazk( je vykondvan ze zdkona minimainé
prikazcem operace.

Prikazce operace u pisemného zdznamu provéfi pfedevsim:
a) opravnénost a nezbytnost ptredpokladaného zavazku vzhledem k navrhovanému
ucelu a v porovnani s potfebami a cili organizace,
b) spravnost ve vztahu k platnym pravnim pfedpisdim a pfijatym usnesenim zfizovatele,
¢} spravnost ve vazbé na vnitini pfedpisy organizace,
d) spravnost ve vztahu k postuplm a podminkam stanovenym pro zadavéni vefejnych
zakdazek a k uzavienym smlouvam,
e) hospodarnost, ucelnost a efektivnost predpokladaného zdvazku posouzené die
kritérii 3E,
f)  moina rizika, kterd se mohou vyskytnout {viceprace, nedodani v&as, nasledné
naklady, nejednoznatna specifikace dodavky),
g) pfiloZeni vsech souvisejicich doklad( k operaci,
h) rozhodne, zda ma dojit k uvefejnéni zavazku dle Clanku 15 Registr smluv.
Pfikazce operace svym schvalenim stvrzuje, Ze provéfil vyse uvedené.



(12)

(19)

V pfipadé, Ze operace souhlasi s vySe uvedenym, pfikazce operace dokiad schvali.

Je-li vySe uvedeny kontrolni postup ukonéen, piikazce operace potvrdi schvéleni
pfedpokladaného zavazku a pfedd zaznam k pfedbéiné kontrole spravci rozpoctu.

V pfipadé nedostatkl prikazce operace vraci zdznam s komentdfem k doplnéni vybranému
ptedchozimu tGcastnikovi v procesu schvalovani.

V pfipadé zamitnuti predpokladaného zdvazku tuto skuteénost ozndmi vybranému
pfedchozimu Gcastnikovi v procesu schvalovani a doklad zamitne.

Sprdvce rozpoltu provéii predevsim:

a) zda byl predpoklddany zavazek schvélen povéfenym piikazcem operace v rozsahu
jeho oprdvnéni,

b) soulad navrieného financovani s platnymi pravnimi ptedpisy, zejména pak pokud
se jedna o vicezdrojové financovani, dotace, Gcelové vazané prostredky ¢i jind
rozhodnuti o nakladani s finan¢nimi prostiedky,

¢} opravnénost budouciho vydaje ve vztahu ke schvalenému rozpodtu, jeho rozpisu
a k zavaznym ukazatellim pro pfisiusnou polozku rozpoctu,

d) finan¢ni dopad operace na financni zdroje ptislusného roku, popf. nasledujicich
obdobi, v€etné nutnosti pfijeti nezbytnych opatfeni ve vztahu k finan¢nimu planu
organizace,

e) rizika vyplyvajici ze schvéleni pFedpoklddaného zdvazku vzhledem k zajisténi
finanénich zdroji (napf. kontrola spolehlivosti platce DPH, kontrola insolvenéniho
rejstiiku, vySe stanoveného kurzu pfi platbé v cizi méné, pouiziti fond(, aj.). Spravce
rozpottu svym schvalenim stvrzuje, e provéfil vyie uvedené?.

Schvalujicim postupem sprévce rozpoétu jsou schvalovany penéini prostiedky na celou dobu
trvani pfedpokladaného zavazku, tj. ve viech letech pinéni. Povinnosti spravce rozpoctu
je zbyvajici ¢ast finantniho plnéni zavazku postupné zapracovévat jako mandatorni vydaj
do rozpoctu nasledujicich obdobi.

V pfipadé, Ze operace souhlasi s vy$e uvedenym, spravce rozpoCtu doklad schvali a pfeda jej
povéiené osobé k zajisténi uskutetnéni zavazku.

V pfipadé nedostatkil spravce rozpoétu vraci zaznam s komentdiem k dopinéni vybranému
predchozimu Uastnikovi v procesu schvalovéni s uvedenim divodd a pfipadné pfiloZi dalsi
doklady vypovidajici o opravnénosti jeho postupu.

V pfipadé zamitnuti predpoklddaného zavazku tuto skutenost ozndmi vybranému
predchozimu Gcastnikovi v procesu schvalovani a doklad zamitne.

U schvadlenych zavazk(G hlavni ucetni zhodnoti hladinu vyznamnosti a v souladu s internimi
pfedpisy rozhodne o provedeni ¢i neprovedeni pfistusnych zapisG do U&etnictvi organizace
{uctovani na podrozvahové ucty).

Kazdy uzavieny zévazek v pisemné podobé a vSechny zdznamy o provedeni fidici kontroly
k témto zdvazkim musi byt dostupné osobam odpovédnym za provadéni Fidici kontroly
v organizaci.

Pisemny zdznam o kontrolnim zaji$téni finantniho kryti pfipravovaného zavazku v navrzené
vysi a o pfedpokiadaném terminu jeho pinéni konkrétnimu véfiteli provadi organizace ve
formé individudlniho pfislibu. Tyto individudlni pfisliby se vyuZivaji pfedev$im na objedndvky,
smlouvy a jiné dokumenty ke schvaleni pfed vznikem zavazku.

Limitovany pfislib se vyuZivda na platby, které jsou méné rizikové a vyplyvaji z bé&znych
provoznich potieb, a kde neni pfedem znam dodavatel. Tyto platby jsou limitovane uréitou
finanéni vysi, GCelem a Casovym obdobi. Tyto limitované pfisliby se vyuZivaji pfedevsim na

? Kontrola uvedena v &lanku 8, odst. 11, bod e) mbze byt delegovana na jinou osobu v organizaci (napi. osoba
zodpovédna za spravu subjektd) na zakladé pisemného povéreni Feditele PO. Vykon kontroly dle bodu e) piedchézi
kontrole provedené spravcem rozpoctu. Pii delegovani kontroly na jinou osobu Smérnici upravte.
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drobné operativni vydaje nezbytné k zajidténi Cinnosti organizace, na vydaje, které nejsou
pfimo ovlivnitelné nebo nejsou dopfedu pfesné odhadnuteiné.

Clanek 9
P¥edbéZina Fidici kontrola po vzniku zdvazku (ll. faze, financni faze)

Pfedbéina Fidici kontrola po vzniku zavazku je v organizaci vykondvéna dle § 14 vyhlasky
¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zékon ¢. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole.
Cilem procesu je mit pod kontrolou veskeré finanéni vydaje, které ma organizace proplatit.
Schvalovaci proces u predbé&iné fidici kontroly po vzniku zdvazku (pfedpokladany zavazek) se
provadi na zakladé schvaleni doklad{i uvedenych v ptiloze €. 1 tohoto pfikazu feditele.
Schvalovaci postup je vykonavan pfikazcem operace a hlavnim uéetnim v tomto poradi.
Ptikazce operace u pisemného zaznamu provéfi predevsim:

a) soulad obsahu vydaje se skutecCné pfijatym plnénim,

b) doloZenivydaje viemi poZzadovanymi podklady,
¢} spravnost urleni véfitele,
d) spravnost uréeni splatnosti,

)

D

spravnost vyse zdvazkl ve vztahu k obdrienému plnéni,

f}  zda se jedna o individualni nebo limitovany pfislib.

Piikazce operace sparuje pfislusné doklady pravni faze, schvali jejich sparovéani a déle provéfi:

a) soulad finanéni vySe zédvazku s individualnim/limitovanym pfislibem,

b) soulad zdvazku s dal$imi podminkami schvalenymi predbéinou fidici kontrolou pfed
vznikem zavazku.

Piikazce operace svym schvélenim stvrzuje, Zze provéfil vyse uvedené.

V pfipadé, Ze operace souhlasi s vyse uvedenym, ptikazce operace doklad schvali.

V ptipadé nedostatkl pfikazce operace vraci zaznam s komentarem k doplnéni vybranému
predchozimu Géastnikovi v procesu schvalovani.

V pfipadé zamitnuti predpokliadaného zdvazku tuto skuteCnost ozndmi vybranému
predchozimu Géastnikovi v procesu schvalovani a doklad zamitne.

Je-li vySe uvedeny kontrolni postup ukonéen, p¥ikazce operace potvrdi budouci vydaj svym
schvélenim a datem provedeni a pfeda ho k pfedbézné kontrole hlavnimu tcetnimu.

Hlavni detni provéfi predevsim:

a) zda byl budouci vydaj schvalen povéfenym pfikazcem operace,

b) spravnost a Gplnost viech naleZitosti budouciho vydaje a pfiloZenych dokladd,

¢) soulad Udajl o dodavateli,

d) spravnost rozhodnuti ptFikazce operace, zda se jednd o limitovany pfislib
nebo individudini pfislib a soulad s konkrétnim pfislibem oznafenym piikazcem
operace,

e) soulad vySe platby s pfipadnymi omezenimi vydanymi spravcem rozpoctu v prvni fazi
schvalovani zavazku,

f)  zda byla pfijata opatieni k vyloueni nebo zmirnéni Géetnich rizik, napf. ovéreni
evidence dodavatele v rejstfiku nespolehlivych platct DPH (pokud je platcem DPH)
a insolvencnim rejstfiku.

V pfipadé, Ze operace souhlasi s vy$e uvedenym, hlavni Géetni doklad schvali a umoini tak
proplaceni vydaje.

V ptipadé nedostatkl hlavni Gletni vraci zdznam s komentafem k dopinéni vybranému
pfedchozimu G¢astnikovi v procesu schvalovani, pferusi schvalovaci postup a pisemné ozndmi
své zjisténi pfikazci operace s uvedenim diivodd a ptipadné ptiloZi daldi doklady o opravnénosti
svého postupu. V pfipadé nedostatkl u operace v ramci limitovaného pfislibu rovnéz oznadmi
tuto skuteénost spravci rozpoCtu ¢&i vybranému ptedchozimu G&astnikovi v procesu
schvalovani.



V pfipadé zamitnuti predpoklddaného zévazku tuto skutecnost hlavni G€etni ozndmi
vybranému pfedchozimu Gastnikovi v procesu schvalovani a doklad zamitne.

Clanek 10
Predbéina Fidici kontrola pfed vznikem naroku (1. faze, pravni faze)

PfedbéZna fidici kontrola pred vznikem néaroku je v organizaci vykondvéna dle § 11 vyhlasky
¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole.

Cilem procesu je mit zaevidované viechny budouci naroky na pfijmy, které jsou predem znamy
a které do organizace pfijdou poté, co bude plnéni poskytnuto.

Proces spociva nejen v pfijeti rozhodnuti, zda za stanovenych podminek dojde ke schvéleni
naroku, ale také umoziuje predchazet pfipadim, které mohou negativné ovlivnit stanovené
cile organizace, pfinést nepfiméfena rizika a porusit efektivni, GCelné a hospodarné uzivéni
zdrojl a majetkd.

Schvalovaci proces u predbéiné ¥idici kontroly pied vznikem naroku se provadi na zakladé
schvaéleni doklad uvedenych v pfiloze €. 1 tohoto p¥ikazu feditele.

Schvalovaci postup u vdech téchto pisemnych zédznami je vykonavén prikazcem operace
a spravcem rozpoctu.

Ptikazce operace u pisemného zéznamu pfedevsim provéfi:

a) soulad pfipravované operace se stanovenymi Ukoly a schvalenymi zéméry a cili
organizace (napf. zfizovaci listina, ro¢ni plan prace, strategické cile),

b) spravnost ve vztahu k platnym pravnim pfedpistim, pfijatym rozhodnutim zfizovatele
a k vnitfnim predpistim organizace, popf. kalkulacim,

c) hospodarnost, Gcelnost a efektivnost pohledavky posouzenou dle kritérii 3E
organizace,

d) moind rizika, kterd se mohou vyskytnout (poskozeni majetku, ohroZeni zabezpeceni
hlavni ¢innosti apod.),

e) priloZeni viech souvisejicich dokladd k operaci.

V pfipadé, Ze operace souhlasi s vySe uvedenym, pfikazce operace doklad schvali a potvrdi
pfedpokiddany narok.

V pfipadé nedostatkl pfikazce operace vraci zdznam s komentarem k doplnéni vybranému
predchozimu ulastnikovi v procesu schvalovani, prerudi schvalovaci postup s uvedenim
diivodi a pfipadné pfiloZi dalsi doklady o opravnénosti svého postupu.

V pfipadé zamitnuti tuto skuteénost oznami Zadateli ¢i jinému vybranému pfedchozimu
ucastnikovi v procesu schvalovani, doklad zamitne a odpovédnd osoba musi pfijmout viechna
dalsi opatfeni (informovat odbératele, jinou organizaci apod.).

Spravce rozpoltu provéfi predevsim®:

a) zda byl predpoklddany narok schvalen povérenym pfikazcem operace v rozsahu jeho
opravnéni,

b) soulad navrieného financovani s platnymi pravnimi predpisy, zejména pak pokud se
jednd o vicezdrojové financovéani, dotace, ulelové vézané prostiedky &i jind
rozhodnuti o nakladani s finanénimi prostredky,

c) opravnénost budouciho pfijmu ve vztahu ke schvalenému finanénimu pldnu, jeho
rozpisu a k zavaznym ukazateldim pro pfislusnou polozku finanéniho planu,

3

Schvaleni pfijmu sprdvcem rozpoftu vramci predb&iné kontroly pied vznikem néaroku neni

zakonem €. 320/2001 Sb.. o finanéni kontrole a provadéci vyhlaskou €& 416/2004 Sb., vyZzadovano. Piesto
doporucujeme zapojit spravee rozpoétu do schvalovaciho procesu u pf{jmovych operaci a zachovat tzv. . kontrolu
¢yt o€i”, a to obzvlaste v pripadech Zadosti o dotace. smluvnich vztahd, aj. Odstavce ¢. 10 — 16 ponechte, upravte
nebo vypustte dle potieby.
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d) finanéni dopad operace na finanéni zdroje pfislu$ného roku, pop¥. nasledujicich
obdobi, véetné nutnosti pfijeti nezbytnych opatfeni ve vztahu k finanénimu plénu
organizace,

e) rizika vyplyvajici ze schvéleni pfedpokladaného ndroku vzhledem k zajisténi
finanénich zdrojd (napf. kontrola spolehlivosti platce DPH, kontrola insolvengniho
rejstfiku, vye stanoveného kurzu pfi platbé v cizi mé&né, pouziti fondd, aj.).*

Spravce rozpoctu svym schvalenim stvrzuje, Ze provéfil vy$e uvedené.

Schvalujicim postupem spravce rozpoltu jsou schvalovany penéini prostifedky na celou dobu
trvani pfedpokiadaného naroku, tj. ve viech letech pinéni.

V pfipadé, Ze operace souhlasi s vy$e uvedenym, spravce rozpoctu doklad schvali a pfeda jej
povérené osobé k zajisténi uskuteénéni naroku.

V pfipadé nedostatk( spravce rozpoctu vraci zaznam s komentdfem k doplnéni vybranému
predchozimu Géastnikovi v procesu schvalovani s uvedenim dlvod( a pFipadné pfilozi dalsi
doklady vypovidajici o opravnénosti jeho postupu.

V pfipadé zamitnuti pfedpokiddaného naroku tuto skuteCnost ozndmi vybranému
pfedchozimu uéastnikovi v procesu schvalovéani a doklad zamitne

U schvalenych narokl hlavni Géetni zhodnoti hladinu vyznamnosti a v souladu s internimi
pfedpisy rozhodne o provedeni ¢i neprovedeni pfislusnych zapisG do ucetnictvi organizace
(4&tovani na podrozvahové Gcty).

€lanek 11
Pfedbéina fidici kontrola po vzniku naroku (ll. faze, finanéni faze)

Pfedbéina Fidici kontrola po vzniku nédroku je v organizaci vykonavéna dle § 12 vyhiasky
¢. 416/2004 Sh., kterou se provadi zakon €. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole.
PredbéZnd fidici kontrola po vzniku naroku navazuje na predbéinou fidici kontrolu pfed
vznikem naroku.
Schvalovaci proces u pfedbézné fidici kontroly po vzniku néroku (budoucich pfijmd) se provadi
schvalenim zejména u dokladl uvedenych v pfiloze €. 1 tohoto pfikazu feditele.
Schvalovaci postup je vykonavan pfikazcem operace a hlavnim ucetnim v tomto pofadi.
Pfikazce operace u pisemného zaznamu predevsim proveéfi:
a) soulad pfijmb a obsahu podkiadd budouciho pfijmu s podminkami smiuvenymi
a schvalenymi v prvni fazi operace — narokem (napf. cenikem, smlouvou,
rozhodnutim apod.),
b) soulad obsahu predpisu budouciho prijmu se skute¢nym plnénim,
c) podloZeni predpisu pfijmu viemi smluvenymi podklady ¢i interné poZadovanymi
podkiady,
d) soulad finanéni vyse s prvni fazi schvalovani naroku,
e} soulad odbératele v prvni a druhé fazi schvalovani,
f)  spravnost a dodrZeni splatnosti naroku na zakladé schvalenych smluvnich podminek
¢i stanovenych internich podminek.
Pfikazce operace svym schvalenim stvrzuje, Zze provéfil vyse uvedené.
V pfipadé, Ze operace souhlasi s vySe uvedenym, ptikazce operace doklad schvali a pfeda ho
k predbézné Fidici kontrole hlavnimu Géetnimu.
V pFipadé nedostatkl pfikazce operace vrati zdznam s komentafem k dopinéni vybranému
pfedchozimu Gc¢astnikovi v procesu schvalovani.

* Kontrola uvedena v ¢lanku 10, odst. 10, bod e) miiZe byt delegovéana na jinou osobu v organizaci (napf. osoba
zodpoveédna za spravu subjektll) na zékladé pisemného povéfeni Feditele PO. Vykon kontroly dle odst. 10, bodu e)
piedchazi kontrole provedené spraveem rozpoétu. Pt delegovani kontroly na jinou osobu Smérnici upravte.
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(9)

(10)

(1)

V pfipadé zamitnuti predpoklddaného zavazku tuto skuteénost ozndmi vybranému
predchozimu Gcastnikovi v procesu schvalovani a doklad zamitne. V piipadé zamitnuti pfijmu
je tuto skuteénost tieba sdélit pfimo platci a neprodlené informovat hlavniho G¢etniho.
Hiavni uéetni predevsim provéfi:

a) zda byl budouci pfijem schvalen povéfenym pfikazcem operace,

b) spravnost a Uplnost vSech naleZitosti pfedpisu prijmu a vSech pfiloZzenych podklad(,
c) soulad finanéni vyse s prvni fazi schvalovani naroku,

d)} soulad platce v prvni a druhé fazi schvalovéni,

e) spravnost a dodrZeni splatnosti naroku na zakladé schvélenych smluvnich podminek

gi stanovenych internich podminek, spravnost navrhu zplsobu GCtovani,
napf. vzhledem kfinanénim zdrojim (dotace), asprdvnost viech ostatnich
naleZitosti.
V pfipadé, Ze operace souhlasi s vyée uvedenym, hlavni G¢etni doklad schvali a potvrd{ budouci
pfijem svym schvalenim a umozZni na zakladé vystaveného dokladu vybér pFijmu.
Shleda-li hlavni u¢etni nedostatky, pferusi schvalovaci postup a pisemné oznami své zjisténi
ptikazci operace s uvedenim dlvod( a pfipadné piiloZi dalsi doklady o opravnénosti svého
postupu a doklad vrati.
V pfipadé zamitnuti predpokladaného zdvazku tuto skuteCnost oznami vybranému
pfedchozimu Ucastnikovi v procesu schvalovani a doklad zamitne.
Neni-li vybér vefejnych piijmid uskuteénén, nebo je-li uskutecnén v nelplné vysi do terminu
jeho splatnosti, hlavni uéetni o tom bez zbyteéného odkladu vyrozumi pfikazce operace,
aby mohla byt pfijata opatifeni sméfujici ke spinéni povinnosti dluznika.

Clanek 12
Pribéina ridici kontrola

PribéZna kontrola je v organizaci vykonavana dle § 27 zakona ¢. 320/2001 Sb. o finanéni
kontrole a zaji$tuje se operanimi postupy dle § 18 - § 21 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.
V ramci pribéiné kontroly se provéfuji ty procesy a operace, které se zdaji byt nejrizikovéjsi.
V zavislosti na charakteru jednotlivych operaci je pribéZna kontrola provddénd zejména u:

a) operacis vys$8im rizikem,

b) uoperacis deisi dobou trvani,

¢) uoperaci, u nich dochazi k prodlevé mezi poskytnutim plnéni a platbou.
PribéZnou Fidici kontrolu zajistuje pfimo feditel jako ptikazce operace, nebo zaméstnanci,
kteff jsou povéreni pfikazcem operace. Vzor povéreni k vykonu pribéiné kontroly je pfilohou
¢.11, 13, 14 a 15 tohoto ptikazu feditele.
O kaidé pribéiné kontrole je ucinén elektronicky zaznam.
Zjisti-li pracovnici zajistujici prdbéznou Fidici kontrolu, Ze operace neodpovidd schvdlenym
podminkdm uvedenym v této smérnici a platnym pravnim pfedpisim, ozndmi své zjisténi
pisemné Fediteli, pokud pfijeti opatieni neni v jejich kompetenci.
Reditel pfijme opatieni k napravé zjisténych nedostatkl a opatteni k zabezpeZeni fadného
vykonu fidici kontroly.

Clanek 13
Nasledna Fidici kontrola

Naslednd fidici kontrola je kontrola provéddénad po skonleni operace, ovéfujici spravnost
danych operaci a Uplnost doloZenych podkladl dle § 27 zakona ¢. 320/2001 Sb. o finanéni
kontrole.

Reditel organizace zpracuje pldn o tom, které procesy & operace budou podiéhat v daném
¢asovém Useku nasledné fidici kontrole.
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(3)  Vramci nasledné kontroly se provéfuji ty procesy a operace, které vyplynuly z analyzy rizik
jako nejrizikovéjgi. U¢elem néasledné kontroly neni zkontrolovat veskeré provedené operace,
ale vybrat jen ty rizikové (tj. s velkym objemem financnich prostiedkd, pfipadné s jinymi
rizikovymi skuteénostmi).

(4)  Naslednou fidici kontrolu pak na zdkladé tohoto planu zajistuje pfimo feditel jako pfikazce
operace, nebo zaméstnanci, ktefi jsou povéfeni ptikazcem operace. Vzor povéfeni k vykonu
nasledné kontroly je pfilohou ¢. 12, 16, 17 a 18 tohoto piikazu feditele.

(5)  Nasledné ridici kontrola ovéfuje zejména, zda:

a) pfezkoumdvana operace byla uskutenéna v souladu s pfislusnymi pravnimi pfedpisy
a uzavienymi smlouvami,

b) uskute¢néné vydaje a pfijmy jsou v souladu se schvalenym rozpoétem,

¢) prezkoumavand operace byla zaictovana v souladu s Géetnimi predpisy,

d) prezkoumdvand operace byla uskute¢néna v souladu se zasadami hospodarnosti,
efektivnosti a Ucelnosti.

(6)  V zavislosti na charakteru jednotlivych operaci je nasledna kontrola provadéna zejména u:

a) operacis vy$sim rizikem,
b) uoperaci, jejichz financovani probiha z vice zdroji,
¢) uoperaci s delsi dobou trvani.

(7) O kaidé nasledné kontrole je ucinén elektronicky zaznam.

(8)  Zjisti-li pracovnici zajistujici naslednou Fidici kontrolu, Ze skute¢nost neodpovida schvalenym
podminkdm operace, této smérnici a platnym pravnim predpisiim, ozndmi své zjisténi pisemné
fediteli organizace, pokud pfijeti opatfeni neni v jejich kompetenci.

(9)  Reditel organizace pFijme opatieni k ndpravé zjisténych nedostatkl a opatfeni k zabezpeleni
fadného vykonu Fidici kontroly.

Clanek 14
P¥edani zprav, vyhodnocovani vysledki finanéni kontroly, provéfeni u€innosti VRKS
a vefejnospravni kontrola/interni audit

(1) Dle § 30 odst. 7 zakona & 320/2001 Sb. o finanéni kontrole je feditel organizace povinen
minimalné jednou roéné v ramci pinéni vécnych Gkoll provéfit ucinnost vnitfniho fidiciho
a kontrolniho systému, provéfit potiebu zavedeni interniho auditu a potfebu aktualizace
tohoto pfikazu feditele. Vzor zprévy o provéfeni pfiméfenosti a Gcinnosti systému finanéni
kontroly je pfilohou €. 10.

(2)  Organizace podava zpravy o zévainych zjiSténich z vykonanych finanénich kontrol Ministerstvu
financi nejpozdéji do 1 mésice od ukonceni financni kontroly. Za zdvaind zjisténi se dle § 22
odst. 5 povazuji zjisténi:

a) najehoZ zékladé kontrolni orgdn oznamil statnimu zéstupci nebo policejnim orgadnim
skute€nosti nasvédcujici tomu, Ze byl spachén trestny &in nebo

b) zjisténi neopravnéného poufZiti, zadrieni, ztraty nebo poskozeni vefejnych
prostiedk( v hodnoté piesahujici 300 000 K¢.

(3)  Vrémci§ 25 odst. 1 pism. c) vedouci organu vefejné spravy podava pfislusnym drovnim fizeni
informace o pfijimanych a pinénych opatfenich k napravé, které se sleduji a vyhodnocuji
pravidelné, nejméné 1x rofné pfi vyhodnoceni vysledki finanéni kontroly.

Clanek 15
Compliance management systém a trestni odpovédnost pravnickych osob

(1)  Organizace vyviji veskeré Gsili, aby spachani protipravniho ¢inu pfi procesu schvalovani
finanéni kontroly zabranila prostfednictvim Compliance management systému jako soucdst

péce fadného hospodare.
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(2)

(3)

Compliance program v organizaci zahrnuje:

a) provdzané vnitini predpisy, které komplexné upravi organizalni uspofadéni
a pravomoci a odpovédnosti osob v ramci pravnické osoby,

b} kontrolu souladu vnitfnich predpisG s pravnimi pfedpisy a jejich pravidelnou
aktualizaci, kterou provadi feditel organizace

c) systémy vnitfni kontroly dodrZovani pfedpist a zaznamy o provedenych kontroléch,

d) zadznamy o zjisténych porudenich, nésledcich poruseni a pfijatych opatfenich,

e) zabezpedeni moznosti divérného interniho oznamovéni poruseni,

f)  Skoleni osob podilejicich se na ¢innosti pravnické osoby a kontrola jejich znalosti,

g) zadznamy o provedenych $kolenich, znichZ bude patrna jejich &etnost, napln
a intenzita,

h) pravidelné vyhodnocovani efekiivity compliance management systému a jeho
aktualizace.

Dlkazy o fungovéni a schopnosti vyhovét vyse uvedenym cilim jsou:

a) pisemné zéznamy o provedenych $kolenich (Eetnost, ndpli a intenzita Skoleni),

b) zdznamy o provadénych kontrolach, zjisténych provinénich a opatfenich pfijatych po
zjiSténi provinéni,

c) informace o Usili, jez bylo ze strany pfispévkové organizace vynaklddano ve smyslu
ustanoveni § 8 odst. 5 zdkona &. 418/2011 Sh., o trestni odpovédnosti pravnickych
osob a fizeni proti nim, je moino Cerpat i z materialll projednavanych vedenim
pfispévkové organizace,

d) vnitini pravidla musi byt pravidelné revidovany a zlepSovany, vysledky jejich aplikace
musi byt pravidelné vyhodnocovany.

Clanek 16
Registr smiuv

Organizace je dle § 2 odst. 1 pism. h) zdkona o registru smluv povinnym subjektem,
jehoZ smlouvy jsou uvefejiiované v registru smluv za podminek stanovenych zakonem.
Z hlediska postupt se organizace Fidi hierarchicky nasledujicimi dokumenty:

a) zakon €. 340/2015 Sh., o registru smiuv,

b) metodickd doporuceni vyddvand Ministerstvem vnitra, které zajistuje metodicky

vyklad tohoto zékona,

c) Prikaz feditele a metodické dokumenty zfizovatele.
Uvefejiiovany prostrednictvim registru smiuv jsou smlouvy soukromopravni a smlouvy
vefejnopravni o poskytnuti dotace nebo navratné finanéni vypomoci dle § 2 zdkona o registru
smluv. Pfispévkové organizace uveiejiiuji pfedevsim smlouvy a objednavky.
Smlouva povinna k uvefejnéni v registru smluv je uvefejnéna bez zbytetného odkladu,
nejpozdéji vSak do 30 dnl od uzavieni smlouvy.
Pfi uverejfiovani v registru smiuv jsou v souladu s § 5 odst. 5 zakona o registru smluv povinné
uvadéna nasledujici metadata:

a) smluvni strana,

b) predmét smiouvy,

c) cena, nebo predpokladana hodnota pfedmétu smlouvy, lze li ji urit,
d) datum uzavieni smiouvy.

Kromé ¢tyf vySe uvedenych informaci o smlouvé pfi uverejiiovani organizace pfiloZi smlouvu.
Vsouladu s § 5 odst. 1 zdkona o registru smluv bude pfilohou uvefejrfiovaného zaznamu
textovy obsah smlouvy v otevieném a strojové Citelném formatu.

O uvefejnéni v registru smluv rozhodne u kaZzdé smlouvy financni Géetni organizace, pfipadné
mzdova ucetni.
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(9)

(10)

(11)

M

Odpovédnym pracovnikem za uvefejnéni smluv vsouladu se zdkonem o registru smiuv
je finanéni G¢etni organizace, pfipadné mzdova ucetni.

Pokud smlouvu uvefejiiuje jind smluvni strana, je finan¢ni Ucetni, pfipadné mzdova ucetni
povinna ovéfit, Ze smlouva byla uverejnéna v souladu se zakonem.

Nejpozdéji 3 mésice od uzavieni smlouvy je osoba odpovédna za uvefejnéni povinna provést
kontrolu spravnosti tohoto uvefejnéni. Je-li zjisténo, Ze smlouva uvefejnéna organizaci i jinou
smluvni stranou obsahuje chyby v uvefejnéni, je tfeba zdznam neprodlené opravit ¢i vyzvat
druhou smluvni stranu k odstranéni téchto chyb, nebo smlouvu uvefejnit znovu tak, aby chyby
v uverejnéni neobsahovala. Pokud osoba odpovédnd shledd, Ze uvefejnéna smlouva je
neplatna, ohlasi tuto skutecnost neprodlené rediteli pfispévkové organizace.

Upozorni-li zfizovatel, vefejnospravni kontrola nebo jiny subjekt na nesoulad ve zvefejnéné
smlouvé, je osoba odpovédna za uvefejiiovani smluv do registru smluv povinna tuto smlouvu
prekontrolovat a v pfipadé, Ze zjisti nesrovnalost, provede bezodkladnou opravu, pfi€emi
postupuje dle pfikazu feditele vydaného feditelem HM Pfibram podle vydané smérnice
zfizovatele Stfedoceského kraje.

Clanek 17
Zavéreéna ustanoveni

Tento pfikaz feditele nabyva Gcinnosti dnem 01. 05. 2023.

HORNICKE MUZEUM PRIBRAM
261 01 Piibram VI-293
tel: 318 626 307, 318 622 566
IG0: 00360121, Nejsme piatci DPH

PaedDr. Josef Velfl, Feditel
Hornické muzeum Ptibram, p. o.
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Piiloha &. 1 Smérnice — Doklady schvalované fidici kontrolou

Seznam dokladli schvalovanych fidici kontrolou

PREDBEZNA RIiDICI KONTROLA PRED VZNIKEM gAyAZKU K VEREJNEMU VYDAJI NEBO
- JINEMUPLNENI
I. FAZE RiDICI KONTROLY (PRAVNI FAZE)

Vefejné zakdzky — zadavaci dokumentace

Objedndavka u dodavatele

Smilouva s dodavatelem, Smlouva s dodavatelem — dalsi rok

Cestovni pfikaz — bez povoleni

Podklady pro vypocet platil

Limitovany pfislib

Pravni zavazek ~ ostatni

PREDBEZNA RIDICI KONTROLA PO VZNIKU ZAVAZKU K VEREJNEMU VYDAJI NEBO
.. JINEMUPLNENI
1l. FAZE RiDICI KONTROLY (FINANCNi FAZE)

Faktura prijata

Vyudctovani pracovni cesty
Rekapitulace platli a zdkonnych odvodd

Pokyn k vydaji - ostatni

PREDBEZNA RIDICI KONTROLA PRED VZNIKEM NAROKU K VEREJNEMU PRIJMU NEBO
~_ JINEMUPLNENI
I. FAZE RiDICI KONTROLY (PRAVNI FAZE)

Prispévky, dotace, transfery - zadost

Objednavka od odbératele

Smlouva s odbératelem

Smlouva s odbératelem — dalsi rok

Darovaci smlouva

Cenik

Pravni narok - ostatni

PREDBEZNA RiDICI KONTROLA PO VZNIKU NAROKU K VEREINEMU PRiJMU NEBO JINEMU
PLNENI
II. FAZE RiDICI KONTROLY (FINANCNI FAZE)

Prispévky, dotace, transfery - rozhodnuti

Faktura vydana

Pokyn k pfijmu - ostatni

DALE PODLEHAJI SCHVALOVANI FINANCNI KONTROLOU NAPR.

Interni Ucetni operace, ostatni finanéni a majetkové operace




Pfiloha &. 2 — Stanoveni limitl pro hodnoceni kritérii téelnosti, hospodarnosti, efektivnosti
(3E) a zplsob jejich hodnoceni

Stanoveni limitii pro hodnoceni kritérii u¢elnosti, hospodarnosti,
efektivnosti (3E) a zpusobii jejich hodnoceni

VZMR drobnv nakup

Jedna se o finan¢ni limit do 100 000,-K¢é bez DPH, ktery se vztahuje na pifimy ndkup zbozi
v maloobchodnich ¢&i velkoobchodnich sitich nebo prostiednictvim e-shopu a na nakupy v oblasti
sluzeb, dodavek i stavebnich praci.

Jedna se o drobny nakup zboZi a sluzeb, které vyplyvaji z bézné pravidelné ¢innosti organizace. Kazdy
zaméstnanec je povinen fadné vyplnit Zadost o provedeni predbézné fidici kontroly pfed vznikem
zévazku v systému Croseus Cloud (tzv. individuélni pfislib). Pro ptipad, kdy neni znam véfitel a vyse
vydaje u konkrétni vydajové operace se pouzije limitovany piislib. Jedna se o malo rizikové operace,
které vyplyvaji z béznych provoznich potfeb. VSechny tyto podminky musi byt splnény kumulativng.
Schvaluje se jako souhrnny limit vydajl na danou véc v daném ctvrtleti.

Neni nutné provadét prizkum trhu zjistovanim ceny u riiznych dodavateld. Pii Drobném nakupu
postaduje respektovat princip 3E s tim, Ze cena plnéni musi odpovidat cené v misté a Case obvyklé. Pi
dodrzeni uvedenych podminek je mozné Drobny nakup zadat ptimo konkrétnimu dodavateli.

Ptikazce operace posuzuje piedevsim ucelnost poZzadavku, tedy jestli se skutecné jedna o aktualni
potiebu organizace k zajisténi provozu nebo cilii organizace. Posuzuje i hospoddrnost operace, tedy
vybird takovou nabidku, na kterou se vynaloZi co nejméné prostiedkii. Zaroveti vSak pii hodnoceni
hospodarnosti pfihlédne i k efektivnosti operace, tedy aby za dané penize byla poskytnuta co nejvetsi
kvalita a rozsah.

Opatieni: Neni vyZzadovano srovnani cen &i cenovych nabidek (pokud si jej ptikazce operace za
zvlastnich okolnosti pfimo nevyzada). Kritéria 3E bude ptikazce hodnotit na zaklad¢ svého posouzeni,
piipadné si k tomu mize vyzadat dalsi materialy. Je poti‘eba zadat Zadost o provedeni predbéZné fidici
kontroly pfed vznikem zavazku v systému Croseus Cloud. Drobny nakup postaci doloZit wietnimi
doklady, resp. u€etnimi zaznamy podle zdkona &. 563/1991 Sb., o G€etnictvi. Z dokladu (G¢etniho nebo
s nim souvisejici objednavky) musi byt ziejmy zejména predmét zakazky, mnozstvi dodaného plnéni a
cena plnéni.

VZMR vétsi nakup

Jedna se 0 VZMR, jejiz piedpokladana hodnota presahuje 100 000 K¢ bez DPH a je nizsi nebo rovna
¢astce 500 000 K¢ bez DPH v piipadé veiejné zakazky na dodavky nebo na sluzby a presahuje
100 000

K¢ bez DPH a je nizSi nebo rovna ¢astce 1 000 000 K¢ bez DPH v pripadé verejné zakazky na
stavebni prace.

Dokumentace vétsitho ndkupu musi byt evidovana v E-ZAK v &asti ,.Interni dokumenty®. VEtsi
néakup lze zadat na zakladé provedeného prizkumu trhu. Prizkum trhu se provadi formou osloveni
alespont 3 dodavateli. Zadavatel nesmi provadét prizkum trhu opakované u stejného okruhu
dodavateld, neni-li to odGivodnéno piedmétem plnéni &i jinymi zvlastnimi okolnostmi.

Pribéh provadéného prizkumu trhu Zadavatel pisemné zachyti (napt. formou mailové komunikace) a
uchova. Nabidky jsou porovnatelné, pokud zohlediiuji stejny rozsah plnéni, stejné podstatné technicke
parametry a stejné obchodni podminky. jez maji na nabidku pfimy vliv, tj. zejména délku zarucni doby,
termin a misto dodani, platebni podminky. sankéni ujednani.



PFiloha €. 2 - Stanoveni limitl pro hodnoceni kritérii iéelnosti, hospodarnosti, efektivnosti
(3E) a zplisob jejich hodnoceni

Pokud Organizator obdrzi na zakladé provedeného prizkumu trhu nabidku jediného dodavatele, miize
pristoupit k uzavieni smlouvy ¢i k objednévce s timto dodavatelem.

Zadavatel mtze oslovit i méné nez 3 dodavatele. K takovému postupu viak zadavatel zpracuje pisemné
odivodnéni, které bude soucasti dokumentace drobného nakupu.

VZMR nizsi hodnoty

Jedna se o VZMR jejiz predpokladana hodnota piesahuje 500 000 K& bez DPH a je nizsi nebo rovna
¢astce 1 000 000 K¢ bez DPH v pFipadé vefejné zakazky na dodavky nebo na sluzby a presahuje
1000 000 K¢ bez DPH a je nizsi nebo rovna ¢&astce 2 000 000 K¢ bez DPH v piipadé vefejné
zakazky na stavebni prace.

Administrace a ikony ve vybérovém fizeni na VZMR niz§i hodnoty se ¢ini elektronicky
prostiednictvim E-ZAK. Vyjimku z vyluéného pouzivani E-ZAK muze v odivodnénych piipadech
pfedstavovat obeslani dodavateld k podani nabidek, které je mozné uéinit téZ prostfednictvim jinych
elektronickych prostiedki ¢i v listinné podobg; o pouziti vyjimky rozhodne vécné piislusny ¢len Rady,
v piipadé PO feditel organizace.

Vybérové fizeni u VZMR niz§i hodnoty se zahajuje vidy uverejnénim vyzvy k poddni nabidky
(ptip. zadavaci dokumentace) na profilu Zadavatele v E-ZAK. Vyzva k podani nabidky musi byt
uvetejnéna po celou dobu trvani lhity pro podani nabidek. Dobrovolné je mozné i odeslat vyzvu

k podani nabidky vybranym minimalné 3 dodavateltim.

Lhiita pro podani nabidek musi byt stanovena pfiméiené s ohledem k povaze, pfedmétu, rozsahu,
predpokladané hodnoté a slozitosti pfedmétu VZMR niz§i hodnoty, vzdy vSak nejméné v délce

10 kalendainich dnii od uverejnéni vyzvy k poddni nabidky (pfip. zaddvaci dokumentace)

na profilu Zadavatele

Porizovani majetku

Piikazce operace posuzuje predeviim uéelnost pozadavku, tedy jestli se skute¢né jedna o aktuélni
potiebu organizace k zajisténi provozu nebo cili organizace. Posuzuje i hospodarnost operace, tedy
vybira takovou nabidku, na kterou se vynaloZi co nejméné prostiedki. Zaroveni vSak pii hodnoceni
hospodarnosti piihlédne i k efektivnosti operace, tedy, aby za dané penize byla poskytnuta co nejvetsi
kvalita a rozsah.

Opatieni: Piikazce operace pozaduje doloZeni srovndni t¥i cen nebo cenovych nabidek.



Ptiloha ¢. 10 — Zaznam o provéfeni pfiméfFenosti a Gcinnosti systému finanéni kontroly

Zaznam o provéreni pfimérenosti a Géinnosti systému financni
kontroly

Dle § 30 odst. 7 zékona €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole podévéam zpravu o provéfeni
a vyhodnoceni pfiméfenosti a G¢innosti zavedeného systému finanéni kontroly za rok 20xx.

Zhodnoceni pifiméfenosti a Gi¢innosti zavedeného systému finanéni kontroly

Je proces finanéni kontroly upraven ve vnitfnim pfedpisu?

O ANO

Byly provéteny kvalifikaéni pfedpoklady zamés

tnan

L] NE

¢l vykonavaijici Fidici kontrolu?

[ £ H oy

i

Je fidici kontrola vykonavéna u vSech majetkovych a finanénich operaci?

O ANO

O NE

Existuji zaznamy o provedeni fidici kontroly u vSech operacich?

1 ANO

O NE

Jsou provadéné operace v souladu s platnymi pravnimi predpisy?

0 ANO

Podava systém kontroly v¢asné a spolehlivé informace o hospodareni pro zajisténi ucinného

fizeni organizace?
[0 ANO

0 NE

] NE

Jsou pfijimana adekvatni opatieni k véasnému odstranéni identifikovanych rizik?

0 ANO

Poskytuje vnitini kontrolni systém dostateéné ujisténi o téelném, hospodarném a efektivnim

nakladdani s verfejnymi prostredky?

Ll NE

?{/*




Pfiloha €. 10 ~ Zaznam o provéfeni pfiméFenosti a Géinnosti systému financni kontroly

Zji¢téné skutecénosti:

Navrhovana opatieni:

Datum:
Statutdrni organ:

Podpis:

1 Zjisti-li osoby, %e pii vykonu finanéni kontroly s vetejnymi prostiedky je nakldddno nehospodarng, neefektivné a nedcelné
nebo v rozporu s pravnimi piedpisy, oznami své zjisténi a pFijmout opatfeni k napravé zji§ténych nedostatkl a opatfeni k
zabezpeteni Fddného vykonu této kontroly.



