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Sluzba je poskytovana podle zakona ¢. 108/2006 Sh.
v platném znéni. Poslani sociadlni sluzby v Domové pro
osoby se zdravotnim postizenim (dale jen ,,DOZP“) Koniklec
Suchomasty je poskytovat pobytovou socidlni sluzbu lidem,
ktefi v dUsledku svého handicapu — zdravotniho postiZeni,
nemohou Zit ve svém prirozeném prostfedi. Domov
podporuje rozvoj jejich sobéstacnosti a respektuje jejich
individualni potireby. Respektujeme dustojnost Clovéka,
jeho prdva a zamezujeme jejich porusovani. Vychdzime
z etickych zdsad zakotvenych v etickych kodexech
pracovnik(. VyuZivdme pfirozenych vztahovych siti
uZivatell, podporujeme vyuZivani mistnich instituci,
aktivné spolupracujeme s rodinnymi pfislusniky,
s opatrovniky, s organizacemi nabizejicimi navazné socialni
sluzby — podporované zaméstnavani, a tim se snazime
zabranit socidlni izolaci nasich klientd. Vychazime
zmoznosti a potfeb klienta a stupen podpory
prizplsobujeme mife sobéstacnosti a potfebam klientd.
Vyuzivame odbornost, tymovou spolupraci a vzdélanim zvysujeme kvalifikaci naSich zaméstnanc(, a
tim i kvalitu poskytované socidlni sluzby. Pojmenovavdme potieby kazdého konkrétniho klienta a jeho
potfebdam prizplsobujeme jeho individudlni plan poskytovanych sluzeb.

Nasim cilem je poskytnout klientim bydleni, stravovani a Ukony péce. Vytvofit pfijemné a klidné
prostredi, kde se budou citit vitani a respektovani, kde budou zachovana jejich prava a dlstojnost.
Naplnit fyzické, psychické a socialni potreby klientl tak, aby mobhli Zit kvalitni a aktivni Zivot. Poskytnout
jim odbornou a efektivni obsluznou, oSetfovatelskou a socidlni péci, dale také zajmovou a kulturni
¢innost.

Il.  Transformace péce DOZP Koniklec Suchomasty PO

Vprvnim pololeti roku 2022 byla zapocata prace na transformacnim planu
dle aktualizovanych poZadavk(l Ministerstva prace a socialnich véci (dale jen ,,MPSV“). Probéhlo nékolik
schlizek se zastupci pracovnikd Stredoceského kraje, se starostkou obce Suchomasty, na kterych se
resily predevsim moznosti nového ubytovani do jednotlivych domacnosti.

Projekt usiluje o:

- zvyseni flexibility sluzeb komunitniho charakteru
- modernizaci péce o klienty nasi pobytové sluzby

ll.  Usek pfimé péce a aktivizace
Bc. Alexandra Vdachalova
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Pocatky poskytovani socialnich sluzeb na zamku v Suchomastech se vazi k roku 1948, kdy zde
Jednota ceskobratrska provozovala tzv. starobinec, a nasledné domov dichodct. Od roku 1985 byl
v Suchomastech zfizen ,,Ustav pro chorobomysinou mladez“.

Registrace poskytovani socidlni sluzby byla zménéna 1. ledna 2007, a to na Domov pro osoby se
zdravotnim postizenim a chranéné bydleni pro osoby se zdravotnim postizenim. Tato registrace byla
platna do konce roku 2022. Od 1. ledna 2023 mame registrovanou sluzbu pro vSechny klienty DOZP.

Zamek je dvoupatrovd budova obdélnikového tvaru s mansardovou strfechou, trojuhelnikovym
Stitem a malou véZickou na stfesni ose s nasténnymi bicimi hodinami. Vstupni arkdda nese balkon.
Pfed vstupnim pruicelim je terasa s prolamovanou balustradou. Soucasti objektu je nékolik dalSich
budov, napt. byvald kaple, hospodaiska budova tzv. spravcovna, ktera je zajimava tim, Ze jeji bo¢ni zed’
nese slunecni hodiny z roku 1806 od berounského mistra hodinare Antonina Engelbrechta.

Klienti jsou aktivné zapojovani do kontaktu se spolecenskym prostfedim formou Ucasti na
kulturnich akcich a vyletech. Aktivity nasich klientll se vidy snaZime ptipravovat dle jejich prani.
Uvadime pouze struény vycet téch nejzajimavéjsich a
velice oblibenych aktivit, které se jiz zapsaly do paméti
nasich klientu:

- nejradéji navstévuji vylety spojené s ndvstévou

restauraci;
- dale rekreace na Sumavé v hotelu Kodrea;
- nesmime také opomenout rekreaci u more,
kterou porddame ve spolupracis CKA.Sass.r. o.
v Pfibrami. Vroce 2022 jsme byli u more
v Chorvatsku v oblasti Trogirské riviéry od 2.
zari do 11. zari 2022;

- po cely rok spolupracujeme s Cirkusem
,Cirquen”, ktery nds navstévuje v socidlni
sluzbé.

Klienti se ddle radi zapojuji:

- do divadelnich aktivit, kdy vroce 2022
vystoupili s divadelnim predstavenim
v Neratové v Orlickych hordch a v Hostiné
s divadelni hrou ,Kocour, mys a brambora“;

- nékolikrdt do roka také navstivi klienty p.
Martin Krulich s hudebnim programem.
Klientdm zpiva pisné
od zndmych interpretd.

IV. Usek zdravotni

Dllezitd a odborna oblast pobytové sluzby Koniklec Suchomasty pro osoby se zdravotnim
postizenim je zajistovani zdravotni péce, ktera zahrnuje poskytovani osetfovatelské péce klientim.
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Organizace zajistuje zdravotni pécéi v souladu s § 36 zidkona ¢ 108/2006 Sb.,
o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisli, predevsim prostfednictvim svych zaméstnanc,
ktefi maji odbornou zpUsobilost k vykonu zdravotnického povolani.

Zakladni osettovatelskou péci poskytuji v pobytovém zafizeni vSseobecné sestry. Vykony indikované
praktickymi lékafi jsou hrazeny z verejného zdravotniho pojisténi v odbornosti kapitoly 913 -
vSeobecna sestra v socidlnich sluzbach dle vyhlasky Ministerstva
zdravotnictvi ¢. 134/1998 Sb., kterou se vydava seznam
zdravotnich vykon( s bodovymi hodnotami.

Organizace ma uzavienou zvlastni smlouvu
s pfisluSnymi zdravotnimi pojistovnami, na jejimz zakladé je
hrazena indikovana osSetfovatelska péce. V roce 2022 méla
organizace zvlastni smlouvu uzavienou se Vseobecnou
zdravotni pojistovnou CR a Ceskou préimyslovou zdravotni
pojistovnou. Trzby od zdravotnich pojistoven v roce 2022 za
indikovanou osetfovatelskou péci Cinily 2 541,- K¢. V organizaci
pracuji celkem 2 zdravotni sestry na tfictvrtecni Uvazek a 1
zdravotni sestra na plny Uvazek.

V. Usek socialni

Zakladni prehled s Gdaji k Useku socialnimu je nasledujici:
- kapacita obsazenosti v socialni sluzbé Koniklec Suchomasty je 40 klient(;

- kapacita obsazenosti na chranéném bydleni (ddle jen ,CHB“) v Berouné a v Litni je na kazdou
sluzbu 5 klientQ;

- v roce 2022 odesel jeden klient do jiné socidlni sluzby z chranéného bydleni z divodu
pfestéhovani rodiny, pfijat byl pak 1 klient;

- kapacita socialni sluzby byla po cely rok 2022 zcela naplnéna;

- pramérny vék klientd je 51 let;

- na DOZP jsou 4 klienti s |. stupném prispévku na péci (dale jen ,PNP“), dale 4 klienti s II.
stupném PNP, 16 klient0 s lll. stupném PNP a ve IV. stupni je 16 klient(;

- naCHB Beroun a Literi je 1 klient s I. stupném PNP, Il. stupen maji 4 klienti, Ill. stupert PNP maji
4 klienti a s IV. stupném PNP je 1 klient.

V roce 2022 jsme se i nadale potykali s pandemii COVID. Postupné v souladu s koncicimi viadnimi
nafizenim byly ukonéené i jednotlivé bezpecnostni postupy a nafizeni. Domov se vratil k béznému
provozu.

Z dlivodu navyseni nutné dopomoci nasim klientim v chranéném bydleni doslo v druhé poloviné
roku k zdsadnimu rozhodnuti, a to slouceni sluzeb DOZP a CHB pod jednu sluzbu DOZP. Vznikla tak dvé
novd detasovana pracovisté DOZP Koniklec Suchomasty ve standartu transformovanych DOZP.
Nasledné se od toho odvijela i nase pfiprava
na zménu struktury fizeni organizace, ktera prispéla k efektivnéjsimu a modernéjSimu fizeni.
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VI. Usek ekonomicky
Bc. Katefina Hatinova

l. Rozpocet

Zakladni udaje k rozpoctu jsou nasleduijici:

- prispévek na provoz od zfizovatele Cinil 4.440,33 tis. K¢;

- vpribéhu roku doslo k navyseni rozpocCtu o castku
1.479,86 tis. K¢ na uhradu navySenych cen energii,
navysenych mzdovych ndakladd a kompenzacniho
prispévku za poskytnuti nouzového ubytovani;

- upraveny prispévek na provoz k 31. prosinci 2022 Cinil
5.920,19 tis. K¢;

- neinvesticni dotace StfedoCeského kraje na
poskytovani socialni sluzby cCinila 13.408,7 tis. K¢ na mzdové naklady zaméstnanct v pracovnim
poméru;

- hospodarsky vysledek cinil 210,02 tis. K¢, ktery se navrhuje prevést do rezervniho fondu
organizace a vyuzit k rozvoji organizace v dalSich obdobich.

Il. Vynosy

Celkové vynosy Cinily 34 729,84 tis. K¢, z toho vynosy z vlastni ¢innosti Cinily 15.370,73 tis. K¢.
Cerpani finanénich prostiedkd z rezervniho fondu na aktivizaéni sluzby klientd €inilo 10,22 tis. K&.

Doslo k narlstu vlastnich vynosl ve srovnani s rokem 2021 o 3 863,01 tis. KE. Tato skutec¢nost je
ovlivnéna  zejména  postupnym  zvySovanim PNP  klientd a  zvySovanim  Uhrad
za pobyt a stravu klient(.

[l. Naklady

Celkové naklady cinily 34 519,82 tis. K¢. VySe nakladl byla vroce 2022 ovlivnéna prudkym
narlstem spotfebnich cen a skokovym narlstem cen energii. Naklady za energie byly oproti roku 2021
vysSi 0 1.808.5 tis. KE.

Vybrané naklady:

- nakup potravin ¢inil 1.743,5 tis. K¢;
- naklady na opravy a udrzovani, tj. zahradnické prace a udrzba zahrady cinily 400 tis. K¢;
- oprava kamerového systému Cinila 115 tis. K¢;

- dale byly provedeny
o opravy automobill, konvektomatu, elektroinstalace, pracky, kuchyriské linky;
o nakupy potfebného DDHM (2 servery, retenéni nddrz, kalové cerpadlo, lednice, 2
mraznicky, ohfivac¢ vody)
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V. Investice

Z investi¢ni prostredkl organizace byl realizovan nakup tepelného cerpadla za 442,77 tis. K¢, které
v dalsSich obdobich prinese snizeni nakladl na energie. V roce 2022 nebyla realizovana zadna doplrikova
¢innost.

V. Kontroly

V roce 2022 probéhly v nasem zafizeni ndsledujici kontroly:

1. Vetejnopravni kontrola — kontrola hospodareni s vefejnymi prostfedky
2. Kontrola Hasi¢ského zachranného sboru Stfedoceského kraje, Uzemni odbor Beroun

VI. Revize planu vnitfni kontroly

V roce 2022 jsme revidovali Plan vnitini kontroly, ktery plati od 1. ledna 2023, jehoz ucelem je
efektivni kontrola finan¢nich prostredk( organizace DOZP Koniklec Suchomasty, viz Pfiloha ¢. 1.

VIl. Usek stravovaci
Monika Stefanova

Stravovani uZivateld a zaméstnancd zajistuje vlastni stravovaci provoz Ustavu socidlni pécée (dale
jen ,,USP“) a odpovid4 pozadovanym predpistim a potravinafskym zakonGm. Byl zpracovan material
,Kritické body“ v rdmci HACCP. Stravovani uZivatell je zajisténo celodenné, strava je podavana 5-6 x
denné v jidelné. Stravovani uzivatel( Ize kdykoli konzultovat s Iékafem telefonicky ¢i osobné a veskera
dietni omezeni predepisuje |ékaf v ramci stanovené diety.

Stravovaci jednotka pro uZivatele v K¢:

- racionalni (normalni) celodenni strava Cini 127,-

- diabeticka strava ¢ini 137,-

Cerpani stravovaci jednotky bylo sledovano priibéiné a vyhodnocovani bylo provadéno kaidy
mésic v pradbéhu celého roku. Samozfejmosti jsou vnasem  zafizeni  balicky
pro uZivatele o svatcich (Velikonoce a Vénoce), v letnich mésicich si nasi uZivatelé pochutnaji na
zmrzliné ¢i ledové kavé.

Ve spoluprdci s akreditovanou vyzivovou poradkyni je peCovano o zdravy stravovaci rezim
uzivatel(. Diky této spolupraci maji uzivatelé zajistén dostatecny a spravny prisun Zivin a vitamin(
v kazdém dni a souhrnné v celém tydnu. Dbdno je i na vyvazeny kaloricky pfijem, ktery je ku prospéchu
pri lécbé uzivatell.

VIII. Dary



Q. KONIKLEC
WEA ll SUCHOMASTY
R

Na zakladé darovacich smluv naSe organizace v roce 2022 obdrZela nasledné financni ¢astky:

- TMZO Czech Republic s.r.0. -50 000,- K¢

- D15 Sdruzeni rodi¢d Suchomasty — 10 000,- K¢
- Inglan Lejdar - 2 200,-K¢

- Ing. Petr Ondruch - 2 500,-K¢

- Ing. Marika Smicova - 3 900,-K¢

- Ing. Jan Sroubek - 3 900,-K¢&

- Ing. Pavel Téhlik - 4 400.-K¢

- IngJosef Pinta — 4 900,-K¢

Timto vSem sponzoriim jménem nasich klient( srde¢né dékujeme.

IX. Pfilohy

1. Smérnice o finanéni fidici kontrole 2023

Smérnice Ekonomicka

’

Financni ridici kontrola

I. Uvodni ustanoveni

Tato smérnice v souladu s ustanovenim § 25-27 zakona ¢. 320/2001 Sb., o financni

kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakond (zakon o finanéni kontrole), ve

znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,ZFK"), upravuje postupy pri finanéni fidici

kontrole vykonavané jako vnitfni kontrolni systém v ramci organizace, Koniklec

Suchomasty, p.s.s. (dale jen ,organizace”) pri nakladani s finanénimi prostredky.

Koniklec Suchomasty p.s.s. ve smyslu ustanoveni § 9 zakona o finanéni kontrole podle
této smérnice vytvari vnitfni kontrolni systém, kterym zajistuje finanéni kontrolu své
organizace. Soucasné zajisfuje provérovani primérenosti a GCinnosti systému financni

kontroly a pravidelné, nejméné jednou rocné, jeho hodnoceni.
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Ridici kontrolu provadéji v ramci své pracovni naplné prikazci operaci, spravce rozpoctu
a hlavni GCetni. Planované kontroly provadéji vedouci pracovnici dle planu kontrol

v ramci své pUsobnosti.

IT. Legislativa

Finanéni kontrolu upravuji tyto obecné zavazné predpisy:

- zakon €. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné spravé, v platném
znéni,

- vyhlaska MF CR &. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb.,
o financni kontrole ve verejné spravé, v platném znéni, (dale jen ,vyhlaska”)

- zakon ¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole, v platném znéni,

- zakon ¢&. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpoctd,
v platném znéni,

- zakon ¢. 563/1991 Sb., o GCetnictvi, v platném znéni,

- vyhlaska MF CR &. 410/2009 Sb., kterou se provadi zékon o GCetnictvi

v organech verejné spravy, v platném znéni.

III. Zavaznost smérnice

Tato smérnice je zavazna pro viechny zaméstnance organizace, zejména pro ty,

kteri:

- jsou povéreni provadénim ridici kontroly
- maji svoji naplni prace vliv na spravné hospodareni s majetkem

- jsou odpovédni za spravnou tvorbu a erpani rozpoctu organizace

IV. Vymezeni cile, predmétu, metod a postupl financni kontroly
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Systém financni kontroly

Financni kontrola se podle § 3 zakona o finanéni kontrole ¢leni takto:

1) Verfejnospravni kontrola - je systém financni kontroly vykonavany externimi

kontrolnimi organy (nadfizenym organem, prip. jinymi opravnénymi organy -

napf. fin. 0fad). Z casového hlediska se tato kontrola rozliSuje na predbéznou,

prubéznou a naslednou.

Pf¥i predbéziné verejnospravni kontrole kontrolni organ provéruje
podklady predlozené kontrolovanymi osobami pred uskutecnénim
pripravovanych operaci, pred rozhodnutim o schvaleni pouziti verejnych

prostredkd.

Pribézna verejnospravni kontrola je jiz realizovana v obdobi, kdy je vz
s vefejnymi prostfedky nakladano. Proto se zde kontroluje shoda predem
stanovenych podminek a postupl se skutecnou realizaci, zda je spravné

vedena evidence o realizovanych akcich a je véas radné reagovano na

pripadnou zménu objektivnich podminek. PFi zjisténi nedostatkd mohou
byt organizaci uloZena opatreni k napravé a pripadné ulozena pokuta za

neplnéni prijatych opatreni.

Nésledna verefnospravni kontrola je provadéna po ukonceni prislusnych
operaci - nakladani s verejnymi prostredky, kontroluje se zejména soulad
operaci se schvalenymi rozpocty, smlouvami a prislusSnymi predpisy.
Soucasti kontrolniho mechanismu je i v{ykaznickd povinnost, kde je
organizace povinna predkladat jedenkrat roc¢né roéni zpravu o vysledku
financnich kontrol. Soucasti vyse uvedeného systému je rovnéz i audit
podle primo pouzitelnych predpisd Evropskych spolecenstvi, dle Zak. ¢.
298/07 Sb., § 3 odst. 2. V souladu s novelou zakona ¢. 320/01 Sb.
zakonem ¢. 239/12 Sb. § 13 odst. 5) jsou ,kontrolnimu organu”

predavény i GCetni zaznamy z CSUIS.

10
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Sankce spojené s verejnospravni kontrolou podle Zak. o finanéni kontrole
se pocinaje rokem 2014 ridi § 15-17 Kontrolniho radu (blize viz Smérnice k
aplikaci spravniho radu). Kontrolni rad predstavuje obecny predpis upravujici

vikon verejnospravnich kontrol.
2) Systém financni kontroly vykondvané podle mezinarodnich smluv

- uvedenou kontrolu mohou vykonavat v organizaci mezinarodni organizace,

dle rozsahu a podminek mezinarodni smlouvy, kterou je CR vazana

- jde zejména o pripady, v kterych by nase organizace byla prijemcem

zahranicni dotace, grantu a jiné financni podpory.
3) Vnitfni kontrolni systém

Slouzi k véasnému a spolehlivému informovani vedoucich zaméstnanci o

nakladani s verejnymi prostredky a k zajisténi:

- hospodéarného, efektivniho a Gcelného vykonu Cinnosti zabezpecovanych

nasi organizaci

- zjisfovani, vyhodnocovani a minimalizaci provoznich, finanénich, pravnich

a dalSich rizik vznikajicich pfi chodu organizace

- na zakladé predem danych postupd pro véasné podavani informaci tyto
informace poskytovat jednotlivfm vedoucim, a to zejména informace o

zjisténych zavaznych nedostatcich a prijimanych protiopatrenich.

Nezbytnym predpokladem pro pozadovanou funkénost naseho vnitrniho
kontrolniho systému je, aby statutarni organ prvotné stanovil a dale

zabezpecoval tyto predpoklady:

- stanovit rozsah pravomoci a odpovédnosti vedoucich a ostatnich
zaméstnanct a oddéleni téchto pravomoci a odpovédnosti pfi pripravé,
schvalovani, provadéni a kontrole operaci, zejména u vybérovych Fizeni,

uzavirani smluv, vzniku zévazkl, realizace plateb, vymahani pohledavek
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(toto je v organizaci oSetfeno zejména nové prepracovanymi pracovnimi
naplnémi, podpisovymi vzory, obéhem Ucetnich dokladld, organizacnim
radem)

- zajisténi provadéni zaznamd o vSech operacich a kontrolach, tj. vedeni
dokumentace (toto je v organizaci zajisténo pripojenim predtisténého

formulare - zaznamu (,koSilky”) ke kazdému, zejména Gcetnimu dokladu).

- prijmout nezbytna opatreni k ochrané verejnych prostredki s cilem jejich
co nejefektivnéjsiho vyuzivani (tj. zejména u vybranych funkci zajistit
pisemné jejich hmotnou odpovédnost /napr. pokladni, skladnici, vedouci
kuchyné, vedouci stredisek odpovidajici za konkrétnim strediskem svéreny
majetek/, zajistit Skoleni z oblasti pripadné trestni odpovédnosti pri

chybném naklddani s verejnymi prostredky).

Vnitfni kontrolni systém se sestdva z téchto casti:

1) Ridici (finan&ni) kontrola

vvvvvv

- je nejdilezitéjsi, vnitroorganizacni soucasti systému financniho rizeni

-z vySe uvedeného divodu je déale rozvedena podrobné az do konkrétnich

krokd a opatreni

- Fidici kontrolou zabezpecujeme provérovani spravnosti vybranych operaci,
t7. jejich soulad s pravnimi predpisy pri dosazeni optimalniho vztahu mezi

jeji GCelnosti, hospodarnosti a efektivnosti. Tzn. je provadéna analyza,
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vyhodnocovani a porovnavani informaci a Cinnosti nasi organizace ve
vztahu k pozadavkim kladenym pravnimi predpisy a k Gdajim obsazenym

v 0Cetnich, financnich a statistickych vykazech.

2) Interni audit

Organizace nema zfizen Gtvar interniho auditu.

Ridic

i (financni) kontrola

Cile financni kontroly

zajisténi dodrzovani pravnich predpisd a opatteni pri hospodareni s verejnymi
prostredky k zajisténi Gkold organizace,

zajisténi ochrany verejnych prostfedkd proti rizikim, nesrovnalostem,
nedcelnému a neefektivnimu nakladani s verejnymi prostredky, ochrana proti
trestné ¢innosti,

véasné a spolehlivé informovani reditele organizace o nakladani s verejnymi
prostredky, o provadénych operacich, o prikazném Gcetnim zpracovani,
hospodarny, efektivni a Gcelny vykon Cinnosti.

Predmét kontroly

Predmétem kontroly jsou verejné prostredky zahrnujici jak prijmy a vydaje, tak i

véci, prava a jiné majetkové hodnoty, které patfi organizaci, zfizovateli a pripadné

dalSim pravnickym osobam.

Jde tedy zejména o tyto oblasti:

vinosy + pFijmy - vynosy hlavni ¢innosti (fakturace), dotace, prispévky ze
statniho rozpottu, rozpottu USC, z jinych statnich fondd, z prostredkd
EU, vynosy z najmu, z prodeji majetku a zasob, Grokovych prijmd

naklady + vydaje - platby za wmaterialové, mzdové naklady, porizeni

drobného majetku, energie (elektfina, voda, plyn, teplo, para), cestovné,
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naklady na sluzby (opravy a udrzovani, telefony, poradenstvi), dary,
tvorba opravnych polozek, viydaje na porizeni investic, zG¢tované naklady
na odpisy, spravné rozklicovani nakladd na hlavni a doplikovou ¢innost,
platby za pokuty, penale, domérky dani

hospodareni s majetkem - zde se kontroluji veskeré ¢innosti pocinaje
nutnosti pofizovat novy majetek, dale vybér dodavatele, cena potizeni a
naklady souvisejici, spravné zaevidovani a odpisovani majetku, spravné
pouziti zdrojd financovani a pouZiti odpovidajicich G¢td u technického
zhodnoceni, rekonstrukci a prestaveb, existence a platnost licenci u
nehmotného majetku, inventarizace, vyrazovani (pfi prodeji dosaZeni
odpovidajici ceny), tvorba rezerv, opravek. Kontrola se provadi jak u

vlastniho, tak u svéreného majetku

dalsi kontrolované oblasti hospodareni - spravna aplikace Zakona o
verejnych zakazkach, predpisové provedeni inventarizace majetku a
i

dalSich polozek aktiv a pasiv vE. vyporadani rozdild, zfizovani

»dcefinych” spoletnosti, financni investice, zapljcky, Gvéry, vypomoci,
zalohy, rozdélovani zisku v doplikové ¢innosti, fondové hospodareni,
pojisténi, reklamace, spradva a vymahani pohledavek, rizeni zavazkd
(maximalizace doby splatnosti, v€asna Ohrada, fj. eliminace &rokd
z prodleni), maximalizace prijmd organizace v souladu s prisluSnymi

predpisy (napf. v oblasti prefakturace, najemného, Grokd z prodleni),

spravnost ¢asového rozliSovani, spravné zarazovani zaméstnancd do

platovych tfid, vE. poskytovani priplatkd a nahrad, soustava plang,
rozpoCtl a ukazateld - jejich konzistentnost a dodrZzovani, spravnost
postupu pri pouziti dotace, spravnost pouziti GCetnich metod, smérné

0¢tové osnovy a CUS.
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Pouzivanym terminem ,operace” je v dalSim textu myslen proces uskutecnovani

verejnych vydaji, prijimani rozhodnuti, uzavirani zavazkd, smluv a realizace jingych

plnéni s finanénimi dopady.

Kontrolni metody

zjisténi skutecného stavu hospodareni a jeho porovnani s dokumentaci
sledovani spravnosti postupi pri hospodareni s verejnymi prostredky
Setfeni a ovérovani skutecnosti tykajicich se prislusnych operaci, v¢.
kontrolnich v{poctd

analyza 0daji z informacnich databazi a vyhodnoceni jejich vzajemnych

vztaho

Kontrolni postupy

schvalovaci postupy - zajistuji provéreni podkladd pripravovanych operaci

pred vydanim rozhodnuti, v¢. jejich pripadného pozastaveni pri zjisténi

nedostatko

operacni postupy - zajistuji Oplny a presny priobéh operaci, vé. jejich
vyporadani, vydctovani a podchyceni v evidenci

hodnotici postupy - zajistuji porovnani Gdaji uloZenych v informaénim
systému s Odaji z vykazd a hlaseni a dale jejich porovnani se

schvalenymi rozpocty

revizni postupy - provéruje se jimi spravnost vybranych operaci, v¢.

vyhodnocovani G¢innosti vnitrnich financnich kontrol.

s

Povéreni pFikazci, sprdvce rozpoctu a hlavni dcetni, a podpisové vzory pro

Fidici kontrolu

Realizaci ridici kontroly vykonavaji:
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a) prikazce operace - prikazce operace je ze zakona reditel organizace.
Prikazci operaci jsou dale zaméstnanci organizace povéreni reditelem,
jimz je v pracovni naplni vymezena pravomoc a odpovédnost za
rozhodnuti k provedeni operaci a pripadné i realizace téchto operaci, jimiz
se zajistuji materialni podminky pro ¢innost organizace. Prikazce operace
pri schvalovani operace v zasadé provéruje jeji vécnou spravnost.

Povérenymi prikazci operaci pro rozpoctové prijmy a vydaje jsou:

Pfikazce miZe pisemné povérit zaméstnance kontrolou vécné spravnosti

’,

(tj. pfipravou a ovérenim podkladd pro jeho schvaleni), toto povéreni

nezbavuje prikazce operace odpovédnosti za spravnost operace.

b) spravce rozpoétu - spravce rozpoctu je zaméstnanec povéreny reditelem

organizace radné spravovat rozpocet organizace.

c) hlavni Gcetni - hlavni Gcefni je zaméstnanec povéreny reditelem
organizace odpovédny za spravné, Uplné a prikazné vedeni GCetnictvi a
sestaveni (Cetni zavérky organizace. V ramci predbézné kontroly se
hlavni Gcetni vyslovuje k naleZitostem pripravovanych smluv nebo

objednavek, zda maji potrebné nalezitosti k vyhotoveni Gcetnich dokladi.

Povéreni prikazcem operace nelze slouCit s povérenim spravcem rozpoctu

nebo s povérenim hlavni dcetni.

Povéreni spravcem rozpoctu a hlavni G¢etni lze u téhoz zaméstnance sloucit, avsak
za podminek uvedenych v ustanoveni § 26 odstavce 2) a 3) zakona ¢. 320/2001 Sb.,

o financni kontrole ve vefejné spravé.

Na povéreni bude uvedeno jméno a prijmeni a rok narozeni. Povéreni je vydano
osobam po dobu viykonu funkce prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni GCetni
(v pripadé feditele organizace, kterd vystupuje v roli pfikazce operace, se povéreni
nevydava). Podpis povérené osoby na povéreni bude slouZit souc¢asné jako podpisovy

vzor.

16



"t KONIKLEC
W47y 0% SUCHOMASTY

Podpisovym vzorem se rozumi vzor podpisu, kterym se bude opravnéna (povérena)
osoba podepisovat na GCetnich dokladech (tzv. schvalovaci a likvidacni dolozka) a

kterym se bude prokazovat opravnénost povéreného zaméstnance.

Povéfeni osob jsou vypracovdna jmenovité dle druhu opravnéni. Povéreni s
podpisovymi vzory zaméstnancl budou vydavana na prislusnych formularich (priloha

¢. 4). Originaly budou evidovany a uloZeny u ekonoma organizace.

Osoby, které maji opravnéni disponovat s penéznimi prostredky na ictech a osoby

odpovédné za vedeni pokladnich operaci

(1)Reditel povéfuje zaméstnance opravnéné nakladat s penéznimi prostfedky na
0Ctech organizace a zaméstnance opravnéné pro uzivani sluzby internetového

bankovnictvi. Seznam opravnénych osob je uveden v priloze €. 4.

(2) Osoby odpovédné za vedeni pokladni knihy, provadéni hotovostnich operaci v

pokladné jsou uvedené v priloze €. 4.

Systém Fidici (financni) kontroly

Ridici kontrola je provadéna ve trech stupnich, a to jako:

¢, 2

- predbézina ridici kontrola - schvalovaci postupy,

|
e
1

- probézna
- néasledné

idici kontrola - operacni postupy
ik

r
ridici kontrola - revizni postupy.

1. Predbézna ridici kontrola

Predbézna fridici kontrola finanéni operace se zajisti schvalovacimi
postupy, danymi vyhl. ¢. 416/2004 Sb., o financni kontrole ve verejné

spravé a o zméné nékterych zakond (zakon o financni kontrole), ve znéni
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pozdéjsich predpist (dale jen ,vyhlaska”) které vykonavaji prikazci

operace, spravce rozpoctu a hlavni GCetni, a je uskuteciovana jako:

a) predbézna kontrola pfi spravé prijmo
aa) pred vznikem naroku na prijem nebo jiné plnéni je zajistfovana prikazcem
operace (§ 11 vyhlasky)

ab) po vzniku naroku je zajistovana prikazcem operace a hlavni G¢etni (§ 12

vyhlasky)

b) predbéznd kontrola pfi Fizeni vydajl
ba) pred vznikem zavazku je zajisfovana prikazcem operace a spravcem
rozpoctu (8§ 13 vyhlasky)
bb) po vzniku zavazku je zajistovana prikazcem operace a hlavni GCetni (§ 14
vyhlasky).

Predbézna kontrola se provadi u veskerych prijmid i vydaji organizace. Pfi predbézné
ridici kontrole se schvalovacimi postupy posuzuje, zda plénované a pripravované
operace odpovidaji stanovenym Gkoldm a jsou v souladu s pravnimi predpisy,
schvalenymi rozpocty, programy, projekty, uzavfenymi smlouvami nebo jinymi

rozhodnutimi.

1.1. Predbézna ridici kontrola u pFijmo

a) Pred vznikem naroku

Predbéznou ridici kontrolu pred vznikem naroku zajistuje dle § 11 vyhlasky

prikazce operace, ktery svym schvalovacim postupem provéri:

- soulad pripravované operace se stanovenymi Ukoly a schvalenymi zaméry a

cili organizace,
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- spravnost operace, zejména ve vztahu k dodrzeni pravnich predpisi a
opatreni, dodrzeni kritérii stanovenych pro hospodarny, efektivni a Gcelny
vykon €innosti,

- prijeti opatfeni k vylou€eni nebo zmirnéni provoznich, financnich, pravnich
a jinych rizik, ktera se pri uskute¢novani pripravované operace mohou
vyskytnout,

- doloZeni pripravované operace vécné spravnymi a Gplnymi podklady.

Do této kontroly spada napf. schvaleni predpisného seznamu
prispévku od zrizovatele, priznanych dotaci, poplatkd apod.

b) Po vzniku naroku

PredbéZnou ridici kontrolu u pfiymd po vzniku naroku dle § 12 vyhlasky zajiStuje ve své

pUsobnosti prikazce operace a hlavni Gcetni.

Prikazce operace svym schvalovacim postupem provéri spravnost urceni platce
nebo dluznika, vysi naroku a splatnost naroku. Dale vystavi pokyn k plnéni verejnych
prijmi opatreny svym podpisem a preda jej s doklady o naroku hlavni Géetni k prijeti

konkrétniho prijmu nebo k zajisténi vyméahani pohledavky.

Hlavni G¢etni svym schvalovacim postupem provéri:

- soulad podpisu prikazce operace v pokynu plnéni prijmd s podpisem
uvedenym v podpisovém vzoru,

- spravnost urceni platce nebo dluznika,

- vysi naroku,

- splatnost vzniklého naroku s Gdaji ve vydaném pokynu k plnéni p¥ijmg,

- Jiné skutecnosti tykajici se uskutecnéni operace jako Gcetniho pripadu,
zejména podle zakona ¢. 563/1991 Sb., o GCetnictvi,

- souvisejici 0cefni rizika, které se pri uskuteChovani operace mohou
vyskytnout véetné prijeti pripadnych opatteni k jejich vylouceni nebo

zmirnéni.

19



( KONIKLEC
A L)/ N f8 SUCHOMASTY

Shleda-li hlavni Gcetni pri predbéiné ridici kontrole nedostatky, prerusi
schvalovaci postup a ozndmi své zjisténi pisemné prikazci operace s uvedenim divodd
preruseni schvalovaciho postupu a pripadné dolozi ¢i si vyzada dalsi doklady dokladajici

opravnénosti jeho postupu.

Neshleda-Lli hlavni Gcetni nedostatky, preda pokyn k plnéni prijmd potvrzeny svym
podpisem k zajisténi vybéru konkrétniho pfijmu ve vysi splatného naroku; plnéni mize

byt jednorazové ve vysi celkové castky, nebo rozlozené do nékolika dilcich plnéni.

Neni-li vybér prijmi uskutecnén, nebo je-li uskutecnén v nelplné vysi do terminu
i sV

jeho splatnosti, hlavni G€etni v souladu s § 18 odst. 3 vyhlasky vyrozumi o tom bez

zbytecného odkladu prikazce operace k prijeti opatreni smérujicich ke splnéni povinnosti

dluznika.

Do této kontroly spada vlastni vybér prijmd rozpoétu bezhotovostné na bankovni

0Cet nebo hotové na pokladné, napf. vlastni prijem dotaci, najemného, poplatkd apod.

Predbézna ridici kontrola u prijmd je zaznamenana na privodce prijmové operace
(priloha €. 9)

1.2. Predbézna ridici kontrola u vydajo

a) Pred vznikem zdvazku

Predbéznou kontrolu vydaji pred vznikem zavazku zajisti dle § 13 vyhlasky ve své

pUsobnosti prikazce operace a spravce rozpoctu.
Prikazce operace svym schvalovacim postupem provéri:

- nezbytnost pripravované operace k zajisténi stanovenych Gkold a

schvalenych zamérd a cild organizace,
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- spravnost operace, zejména ve vztahu k dodrzeni pravnich predpisi a
opatreni, kritérii stanovenych pro hospodéarny, efektivni a Géelny v{kon

verejné spravy, postupu a podminek stanovenych pro zadavani verejnych
zakazek,

v s

- zda byla prijata opattfeni k vylou€eni nebo zmirnéni provoznich, financnich,
pravnich a jinych rizik, kterd se pfi uskuteCiovani pripravované operace
mohou vyskytnout,

- zda byla pripravovand operace doloZena vécné spravnymi a Oplnymi

podklady.

Je-li kontrolni postup podle predchoziho odstavce ukoncen, prikazce operace
potvrdi svym podpisem pisemny podklad k pripravé zavazku a preda jej k predbézné

ridici kontrole spravci rozpoctu.

Spravce rozpoctu svym schvalovacim postupem provéri, zda pripravovana operace:

- byla ovérena prikazcem operace v rozsahu jeho opravnéni a zda jeho podpis
na podkladu k pripravované operaci souhlasi s podpisem uvedenym
v podpisovém vzoru,

- je vsouladu se schvalenymi vydaji organizace, programy, projekty,
uzavrenymi smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi,

- odpovidad pravidlom pro financovani cinnosti prispévkové organizace
stanovenymi zdkonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech
0zemnich rozpoctd,

- byla provérena v souvislosti s rozpoc¢tovymi riziky, ktera se pri jejim
uskutecnovani mohou vyskytnout, zejména v souvislosti s dopadem
uskutecnéni operace na zdroje financovani ¢innosti pouzitelné v prislusném
rozpoctovém obdobi a s potfebou zajisténi zdrojd pro financovani ¢innosti
v pfislusném rozpoctovém obdobi, a zda byla stanovena opatteni

k vylou€eni nebo zmirnéni téchto rizik.

Shleda-li spravce rozpoctu pri kontrole pripravované operace nedostatky, prerusi
schvalovaci postup a oznami své zjisténi pisemné prikazci operace s uvedenim divodd
i &

i si vyzada dalsi doklady o

preruseni schvalovaciho postupu a pripadné priloz
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opravnénosti postupu. Pokud pro pripravovanou operaci spravce rozpoctu stanovi
v souladu s pravnim predpisem nebo opatfenimi zrizovatele prijatymi v mezich tohoto

pravniho predpisu omezujici podminky, uvede je pisemné.

Neshleda-li spravce rozpoctu nedostatky, vrati svym podpisem potvrzeny podklad
k pripravované operaci prikazci. Podpis spravce rozpoctu, pripadné s pripojenymi
pisemnymi omezujicimi podminkami, je pro 0GCely finanéniho fizeni dokladem o
kontrolnim zajisténi finanéniho kryti pfipravovaného zavazku v navrzené vysi a o
predpokladaném terminu jeho plnéni konkrétnimu véfiteli (dale jen ,individualni
prislib”)

Je-li to 0celné k zajisténi provoznich potreb vyplyvajicich z bézné, pravidelné
¢innosti organizace, které je nutné zabezpefovat operativné, prikazce operace mize
predlozit spravci rozpoctu navrh na kontrolni zajisténi financniho kryti predpokladanych
operaci a s tim souvisejicich zavazkd, jejichz véritel a vySe neni predem zndma. Podpis
spravce rozpoctu na navrhu prikazce operace je v takovém pripadé pro Gely finanéniho
rizeni dokladem o kontrolnim zajisténi financniho kryti predpokladanych zavazkd v jim
stanoveném limitu vydaji a uréeném obdobi (dale jen ,limitovany pfislib”). Spravce
rozpoctu preda limitovany prislib prikazci operace a jeho kopii soucasné preda hlavni

Géetni.

Pokud nebyly odstranény nedostatky nebo vyfeSeny omezujici podminky spravce
rozpoctu, je u€inény pravni Okon, pripadné vznikly zavazek organizace proveden bez
predbézné tidici kontroly. O této skutecnosti musi byt neprodlené informovéan reditel

organizace.

Do této kontroly spadd napr. priprava navrhu smlouvy na dodavku materialu,
priprava navrhu najemni smlouvy, sestaveni navrhu objednavky kancelarskych potreb,

priprava objednavky odesilané elektronicky nebo postou ¢i telefonicka objednavka.
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a) Po vzniku zédvazku

Ridici kontrolu vydaji po vzniku zavazku dle § 14 vyhlasky zajisti prikazce operace a

.
|

hlavn

GCetfni.

Pfikazce operace svym schvalovacim postupem provéri:

spravnost uréeni véritele,
spravnost vyse a splatnosti vzniklého zavazku,

soulad vySe zavazku s individualnim prislibem nebo limitovanym prislibem,

Prikazce operace vystavi pokyn k plnéni vydaji opatfeny svym podpisem a preda jej

s doklady o zévazku hlavni GCetni k zajisténi platby. Na pokynu oznaci, zda se jedna o

individualni nebo limitovany prislib.

Hlavni G¢etni svym schvalovacim postupem provéri:

soulad podpisu prikazce operace v pokynu k zajisténi platby s podpisem
uvedenym v podpisovém vzoru,

soulad Gdajl o véFiteli, vjsi a splatnosti zavazku s Gdaji ve vydaném pokynu
k zajisténi platby, kterou je povinen zaplatit véfiteli,

podle oznaceni na pokynu, zda se jednad o operaci s individualnim nebo
limitovanym pfFislibem,

soulad pokynu prikazce operace k zajisténi platby s limitovanym ptislibem
pro urcené a stanovené obdobi,

jiné skutecnosti tykajici se uskutecnéni operace jako Ucetniho pripadu podle
zakona ¢. 563/1991 Sb., o GCetnictvi,

souvisejicich  Oceftnich rizik, které se wmohou vyskytnout zejména
v souvislosti se zalohami, hospodareni s fondy a pfijeti pripadnjch opatreni

k jejich vylouceni nebo zmirnéni.

Shleda-li hlavni Gcetni pfi predbézné kontrole nedostatky, prerusi schvalovaci

postup a oznami své zjisténi pisemné prikazci operace, u operaci v ramci limitovaného

prislibu téZ spravci rozpoctu, s uvedenim divodu preruseni schvalovaciho postupu a

pripadné prilozi ¢i si vyzada dalsi doklady o opravnénosti postupu.
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Zjisti-li hlavni GCetni pri predbéiné kontrole, Ze pri pripravé operace nebyla
vykonana predbéina kontrola spradvcem rozpoétu, oznami to pisemné rediteli
organizace, ktery prijme opatfeni k provéreni této nekontrolované operace a
k zabezpeceni radného vykonu predbézné fidici kontroly (viz. § 26 odst. 5 zékona o

financni kontrole).

Neshleda-li hlavni Gcetni nedostatky, predd prikaz k platbé potvrzeny svym
podpisem k zajisténi platby ve vysi splatného zavazku; platba mize byt jednorazova ve

vysi celkové dluzné castky, nebo rozlozena do nékolika dilcich plateb.

Pokud nebyly odstranény nedostatky podle predchozich odstavci, je platba
uskutecnéna bez predbézné ridici kontroly. O této skutecnosti musi byt neprodlené

informovan reditel organizace.

Pfikladem této kontroly je napf. schvalovaci postup pred Ghradou faktury za
material, stavebni prace, Ghrady najemného, pred Ohradou dodavky kancelarskych

potreb za hotové apod.

v,

V zajmu zajisténi hospodarného pribéhu predbézné ridici kontroly se tato kontrola
provadi jen u vydaji, které jsou vy3si nez naklady na provedenou kontrolu, konkrétné

u priymu i vydajo c¢astka nad 50 K¢.

Zaznam o provedeni predbézné Fidici kontroly je uveden na Privodce k fakture ( priloha

¢. 5) nebo na zadance o nékup v hotovosti (pFiloha ¢. 10)

2. Probézna kontrola

vV 2

Pribézna ridici kontrola je soucasti financniho fizeni organizace a uskutecnuje se

v

u vSech operaci v pribéhu jejich uskutecnovani pri kazdodenni Fidici a kontrolni praci
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vedoucich zaméstnancl a zaméstnancd povérenych reditelem organizace (ptijemky,
vydesky, zarazovaci protokoly, vyrazovaci protokoly, kontrola provedeni praci a dodavek

apod.). Zaméfuje se na zpUsob provedeni operaci.

dici kontrole hospodareni povéreni zaméstnanci provéri zeyména, zda

s,

- dodrzovany stanovené podminky a postupy pri uskuteciovani, vyporadavani
a vyictovani schvalenych operaci,

- prizpisobeny uskutecriované operace pri zménach ekonomick{ych, pravnich,
provoznich a jinych podminek novym rizikim,

- provadény vcasné a presné zapisy o uskuteCnovanych operacich
v zavedenych evidencich a informacnich systémech,

’

- zda jsou vCas pripravovany stanovené finanéni, GCetni a jiné vykazy, hlaseni
a zpravy.
Pribéznou kontrolu provadéji ti zaméstnanci, kteri maji podpisovy zdznam na

GCetnich dokladech jako osoby odpovédné za obsah GCetnich pripadd.

Hlavni G¢etni sleduje dopad uskutecnénych operaci na stav majetku a zavazki a

odpovida za spravné vedeni GCetnictvi a za Uplnost naleZitosti GCetnich dokladd.

3. Nédslednéa kontrola

Nasledna Fridici kontrola se provadi reditelem organizace a prostrednictvim
vedoucich zaméstnanci a zaméstnanci povérenych reditelem organizace. Zahrnuje

provérovani, zkoumani a vyhodnocovani ddaji uvedenych v evidencich a informaénich

systémech organizace vybérovym zplsobem.

Nésledna kontrola se zabyva tim, zda byly pouzity spravné postupy a zda zaznamy
odpovidaji skutecnostem, zda nebyly poruSeny pravni predpisy, zda nebyl prekrocen

rozpocet a dalSi podminky stanovené v prikazech k provedeni operace.
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Provedeni nasledné kontroly je zachyceno u pokladny na soupisu mési¢nich obratd,
faktury jsou kontrolovany pribézné, zaznam o provedené kontrole je na privodkach u
jednotlivych dokladi.

Zjisti-li povérené osoby pri vykonu pribéiné a néasledné kontroly, Ze s majetkem
nebo finanénimi prostfedky organizace je nakladano nehospodarné, neefektivné,
nedcelné nebo v rozporu s pravnimi predpisy, oznami své zjisténi pisemné rediteli
organizace, ktery je povinen prijmout opatfeni k napravé zjisténych nedostatkd a

opatreni k zabezpeceni radného vykonu této kontroly.

V. Kritéria hospodarného, efektivniho a Gcelného vykonu

V navaznosti na § 4 zakona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve verejné
spravé, se stanovuji tato kritéria pro zajisténi hospodarného, efektivniho a

0Celného vykonu Cinnosti organizace.

Objednavani materidlu, zboZi a majetku

1. posouzeni, zda je objednavka G¢elna a nezbytnd,

2. zvazeni, zda by nebylo postacujici zakoupeni jiz pouzitého ¢i repasovaného
majetku,

3. od predpokladané konecné ceny dodavky nad 50.000 K¢ za jednotku je nutné
zajistit nabidkové ceny alesport od 2 dodavateld a provést o tom zédznam
(postacuji nabidky zjisténé pres internet ¢i telefonicky),

4. od predpokladané ceny dodavky nad 100.000 K¢ se konad vybérové rizeni,
kdy se obesilaji alespon 3 firmy, stanovuje se vybérova komise, kritéria pro
vybér, terminy doruceni nabidek.

5. cena dodavky se posuzuje komplexné fj. vietné vSech ostatnich nakladd

(postovné, doprava, instalace apod.),

Objednavka u¢inéna v elektronickém obchodé musi pro GCely uverejnéni v registru smluv

obsahovat potvrzeni objednavky spolecné s rekapitulaci objednavky obsahujici predmét
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objednavky, oznaceni smluvnich stran a cenu. Soucasti objednavky jsou i smluvni

podminky ve strojové Citelném forméatu.

Reditel PO zapracuje do internich predpisi organizace postup zverejiovani smluv

v registru smluv, proces kontroly chybovosti zvefejiovani a povinnosti a odpovédnosti

konkrétnich osob v tomto procesu.

Dodavky praci a sluzeb

1.

zvazeni, zda prace nelze provést svépomoci vlastnimi silami a zdroji,

2. cena dohodou je mozna u zakazek do 10.000 K¢,

3. povinnost vyzadat si rozpocet na sluzbu ¢i kalkulaci, ktera bude obsahovat

jednotlivé polozky (material, hodinova sazba, cestovné....) a to u zakazek,
kde je predpokladana cena praci a sluzeb nad 50.000 K¢,

. U predpokladané ceny dodavky praci a sluzeb nad 50.000 K& je nutné si

vyzadat nabidky alespon od 2 dodavateld,

. od predpokladané ceny dodavky praci a sluzeb nad 100.000 K¢ se kona

vybérové tizeni, kdy se obesilaji alesport 3 firmy, stanovuje se vybérova

komise, kritéria pro vybér, terminy doruceni nabidek.

. prikazce operace a pfip. odpovédna osoba povérena dohlizenim nad zakazkou

je odpovédna za minimalizaci rizik zakazky.

VI. Vydavani limitovanych prislibd

Organizace vydava limitované prisliby v téchto pripadech:

potfraviny

praci, myci a desinfekéni prosttedky
kancelarské potreby

pohonné hmoty

material na opravy a Gdrzbu
mzdové naklady

telefony, internet
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Limitovany prislib se vydava na dobu uréitou maximalné na dobu jednoho roku.
Odpovédny pracovnik, kterému se limitovany prislib vydava, je odpovédny za jeho
pribéznou kontrolu a nesmi dojit k jeho prekroceni v pribéhu stanoveného obdobi.
V pripadé nedostacujiciho limitovaného prislibu podava pracovnik navrh na vydani

nového prislibu.

VII. Vnitfni kontrolni systém - planovana kontrola

Plan kontrolni ¢innosti je sestavovan na rok.

Plan kontrolni ¢innosti je sestaven tak, aby zefektivnil kontrolu vyuzivani financnich
prostredkd organizace a zaroven k zajisténi hospodarného, efektivniho a Gcelného

vykonu €innosti zabezpecovanych nasi organizaci.

Plan kontrolni ¢innosti je prilohou této smérnice.
Plan kontrolni ¢innosti je sestavovan na rok.

’,
|

Tato smérnice nabyva platnosti a O¢innosti od 1.01.2023 a nahrazuje a rus

predchozi smérnici o finanéni kontrole.

Schvalil:
Bc. Dan Kubik,
Reditel Koniklec Suchomasty PO

Prilohy:

priloha ¢. 1- plan kontrolni ¢innosti

priloha ¢. 2- Zadanka o nakup v hotovosti
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priloha ¢. 3 - limitované prisliby
priloha ¢. 4 - povéreni k vykonu funkce
priloha ¢. 5 - privodka k fakture
priloha €. 6 - cestovni prikaz

priloha ¢. 7 - zastupovani vedoucich pracovnikd v dobé nepritomnosti
Priloha

operaci v pokladné

(@24

. 8 - Osoby odpovédné za vedeni pokladni knihy, provadéni hotovostnich

Priloha €. 9 - privodka prijmové operace
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