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1. Uvod a cil

Tato smérnice upravuje systém finanéni kontroly v podminkdch MC Praha 14 v souladu se
zékonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zmeéné nékterych zakon,
Vv platném znéni (dale jen zékon o finan¢ni kontrole), v souladu s vyhlaskou ¢. 416/2004 Sb.,
kterou se provadi zdkon o finan¢ni kontrole, a se zakonem ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (dale
jen kontrolni tad), ve znéni pozdg&jsich predpisi. MC Praha 14 zajistuje vykon finanéni
kontroly prostfednictvim Ufadu MC Praha 14. Finanéni kontrola je soudasti systému
finan¢niho fizeni, zabezpecujiciho hospodateni s vefejnymi prostiedky. Vetejnymi prostredky
v podminkach MC se pro uéely zékona o finanéni kontrole rozumi zejména veiejné vydaje a
vetejné piijmy (i ty, jejichz zdrojem je zdaflovana cinnost), véci movité a nemovité,
majetkova prava a jiné majetkové hodnoty patiici MC).
Hlavnimi cili finan¢ni kontroly je provétovat:
» dodrzovani platnych pravnich pfedpisi a norem pii hospodafeni s vetejnymi
prostredky
= zajiSténi dostateCné ochrany vetejnych prostiedki proti rizikim a nesrovnalostem
zpusobenym zejména nehospodarnym, neucelnym a neefektivnim naklddanim
s vetejnymi prostiedky nebo trestnou ¢innosti
= v¢asné a spolehlivé informovani starosty MC o nakladani s vefejnymi prostiedky,
0 provadénych operacich, o jejich prikazném ucetnim zpracovani
= hospodarny, efektivni a ucelny vykon vetejné spravy a vyuzivani vetejnych prostiedkt

2. Oblast a rozsah pouziti

Tato smérnice upravuje systém finanéni kontroly MC Praha 14. Je uréena pro vnitini potiebu
UMC Praha 14,

3. Zkratky a pojmy
3.1 Pouzité zkratky

MC  Méstska &ast Praha 14

UMC  Utad méstské &asti Praha 14

VEP vefejna finan¢ni podpora

PO ptispévkova organizace

ORES  odbor fizeni ekonomiky a skolstvi
OIA oddéleni interniho auditu OPKC

VSK vetfejnospravni kontrola
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3.2 Definice pojmu

Financni kontrola - vetejnospravni kontrola, financni kontrola podle mezindrodnich smluv a
vnitini kontrolni systém, zahrnujici fidici kontrolu a interni audit.

Verejnospravni _kontrola - finanéni kontrola hospodafeni s vefejnymi prostiedky
u ptispévkovych organizaci, jejichz je MC ziizovatelem, a kontrola vefejnych prostiedk,
zejména pii poskytovani vefejné finanéni podpory z rozpoétu MC pravnickym a fyzickym
osobam (granty), a to ptred jejich poskytnutim (pfedbézna kontrola), v pribéhu jejich pouziti
(pribéznd kontrola) a po jejich pouziti (naslednd kontrola). Vefejnospravni kontrola
v podminkach MC zahrnuje kontroly dokladi na UMC a kontroly provadéné na misté
u kontrolovanych subjektil, v souladu se schvalenym internim ptedpisem QI 82—01-01.

Financni kontrola podle mezindrodnich smluy - finan¢ni kontrola zahrani¢nich prosttedkt
poskytnutych MC organizacim zfizenym MC a ostatnim piijemcaim prostiednictvim rozpoétu
MC. Finanéni kontrolu vykonavaji mezinarodni organizace podle vyhldgenych mezinarodnich
smluv vyhlagenych ve sbirce mezinarodnich smluv, kterymi je Ceska republika vazana, nebo
na vyzadani téchto organizaci kontrolni organy UMC, pokud je tak v mezinarodni smlouvé
stanoveno.

Ridici_kontrola - jako souéast vnitiniho ¥izeni MC je zajistovana vedoucimi zaméstnanci
jednotlivych odborit UMC pii piipravé financnich a majetkovych operaci pied jejich
schvélenim (pfedbéznd kontrola), pfi prubézném sledovani uskutectiovanych operaci az
do jejich koneéného vyporadani (prubézna kontrola) a pfi nasledném provéieni vybranych
operaci v ramci hodnoceni dosazenych vysledkii a spravnosti hospodafeni (nésledna
kontrola).

Interni audit - je nezavisla, objektivni a konzultacni ¢innost, zaméfena na zdokonalovani
kvality vnitiniho kontrolniho systému MC. Zahrnuje systematické a metodické hodnoceni
systému efektivnosti fizeni rizik, ¥idicich a kontrolnich procesti uvnitt UMC. Cilem interniho
auditu je zejména piedejit a zmirnit pfipadnd rizika a zajistit pfijeti opatfeni k naprave
zjisténych nedostatkd. Interni audit je provadén oddélenim interniho auditu OPKC.
Kontrolovanou osobou z hlediska vei'ejnosprdavni kontroly v rdmci MC - jsou piispévkové
organizace zfizené MC a dale pravnicka nebo fyzicka osoba, kterd je Zadatelem o vefejnou
finan¢ni podporu nebo jejim piijemcem; kontrolovanou osobou je i zahrani¢ni pravnicka nebo
fyzicka osoba, pokud na uzemi Ceské republiky podnika a je Zadatelem o vefejnou finanéni
podporu nebo jejim piijemcem.

Kontrolovanou 0sobou z hlediska_iidici kontroly - jsou vsichni zaméstnanci UMC, ktefi
disponuji s vefejnymi prostiedky.

Kontrolnim_orgdnem - jsou na UMC odbory, které jsou opravnény v souladu s platnymi
internimi pfedpisy u kontrolovanych subjektd finanéni kontroly vykonavat. MC je z hlediska
zakona o finan¢ni kontrole jak kontrolovanym subjektem, tak i kontrolnim organem.

Piikazce operace — vedouci odborti nebo oddéleni povéfeni starostou MC k nakladéani
s vefejnymi finan¢nimi prostiedky podle § 26 odst. 1 pism. a) zakona 0 finan¢ni kontrole a
v piispévkovych organizacich teditelé Skol. Piikazce operace stanovi svého zastupce pro
pfipad neptfitomnosti.
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Sprdvce rozpodtu - vedouci oddéleni rozpoétu ORES, u PO vedouci zaméstnanec odpovédny

za spravu rozpoctu nebo jiny zaméstnanec povéteny k tomu feditelem skoly.

Hlavni_uidetni - vedouci oddéleni ucetni evidence ORES. U PO vedouci zaméstnanec
odpovédny za vedeni ucetnictvi nebo jiny zaméstnanec povéreny k tomu feditelem Skoly.
Kumulace funkce spravce rozpoctu a hlavni acetni je u Skolskych zafizeni pfipustna.

4. Odpovédnosti a pravomoci

Odpovédnosti a pravomoci vyplyvajici z jednotlivych pozadavki této smérnice jsou uvedeny
Vv textu nasledujicich kapitol.

5. Popis ¢innosti

5.1. Pravidla pro provadéni verejnospravni kontroly

5.1.1 Vymezeni pusobnosti

Verejnospravni kontrola zahrnuje finan¢ni kontrolu vefejnych prostredkil z rozpoctu
MC, vykonavanou u Zadateld a piijemct (fyzickych i pravnickych osob) prostiedki
vefejné finan¢ni podpory (VFP - dotace, granty a ucelové poskytované dary). Dale
zahrnuje kontrolu hospodatfeni s vetejnymi prostiedky u pfispévkovych organizaci
ziizenych MC.

Z hlediska casového se vefejnospravni kontrola d€li na ptedbéznou, prubéznou
a néslednou.

Zakladnim ¢lankem pfi provadéni vefejnospravnich kontrol PO zfizenych MC je
odbor Fizeni ekonomiky a $kolstvi (ORES), ktery odborné usmériiuje PO. Odbory,
které se podili na poskytovani vefejné finanéni podpory z rozpoétu MC Prahy 14,
vykonavaji finanéni kontrolu spojenou s poskytovanim téchto prostfedki. Jedna se
zejména o odbor socialnich véci a zdravotnictvi (OSVZ), odbor kancelaie starosty
(KS) a odbor kancelai tajemnika (KT). Dalsi podrobnosti o ucasti odborii na
vefejnospravnich kontrolach jsou stanoveny v organizatnim fadu UMC. Cleny
kontrolni skupiny u kontrol provadénych na misté jmenuje starosta MC s ohledem na
zamé&feni konkrétni vetejnospravni kontroly.

Oddéleni interniho auditu OPKC (OIA) provadi pouze nésledné vefejnospravni
kontroly.

Vykon vefejnospravni kontroly v piisobnosti UMC je uveden v néasledujici tabulce:

Vykon VSK | u prispévkovych organizaci u Zadateli a prijemci VFP

Pi'edbéZna ORES — systematicky - kontrola podkladi | Odbor t&astnici se poskytovani VFP-

systematicky ORES
Kontrola podkladd, kontrola na misté

Pribézna ORES - kontrola podkladii, kontrola na Odbor tcastnici se poskytovani VFP — vybérove

misté ORES - vybérové
Kontrola podkladd, kontrola na misté

Nisledna OIA — planovité a dle potieby, kontrola na | Odbor ucastnici se poskytovani VFP — planovité
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misté ORES — vybérové
ORES - kontrola podkladt, kontrola na OIA — planovite
misté Kontrola podkladi, kontrola na misté

5.1.2 Planovani verejnospravnich kontrol

V ramci UMC sestavuji v pisemné formée ro¢ni plany kontrolni ¢innosti nasledujici odbory:

= ORES - u ptispévkovych organizaci, jejichz zfizovatelem je MC

» OSVZ, KS a KT - u pfijemcu (ptipadné zadatellr) vefejné finanéni podpory, popiipadé
dalsi odbory dle vypsanych grantovych témat v kontrolovaném obdobi

= OPKC - oddéleni interniho auditu - u piispévkovych organizaci, jejichz zfizovatelem
je MC, a u ptijemct VFP, jsou-li VSK zatazeny do planu kontrolni ¢innosti UMC
(plan je souéasti planu ¢innosti oddé€leni interniho auditu na ptislusny rok)

Roc¢ni plany kontrolni ¢innosti zpracuji vedouci pfislusnych odbora a predaji je do 15. 12.
pfedchézejiciho roku v pisemné podobé oddéleni interniho auditu. Ostatni odbory mohou
podat OIA do téhoz data ndméty na provedeni naslednych VSK a jejich piipadné zatazeni

do roc¢nich pland.

OIA provede koordinaci vSech ro€nich plant kontrolni ¢innosti jak z hlediska vécného, tak
¢asového a koordinovany plan kontrolni ¢innosti UMC pteda starostovi MC ke schvaleni
v terminu do 10. 1. béZného roku.

V pribéhu roku muize starosta MC na navrh piislusného odboru ve zvlasté odtivodnénych
ptipadech zaradit kontrolni akci nad rdmec schvaleného planu.

Roc¢ni plan kontrolni ¢innosti musi obsahovat:

* ndzvy naslednych VSK

* nazvy kontrolovanych subjektl

» cile a zaméfeni zatfazenych vetejnospravnich kontrol

= ramcové terminy provedeni kontrol

* jména predpokladanych osob, které kontroly provedou

Schéma planovaciho procesu:

Odbory planujici

VSK na misté | ro¢ni plany

Ostatni odbory |néméty k provedeni

15. 12.

OIA Starosta
sestavuje plan MC
kontr. ginn. schvaluje rogni
umcC | koordinované plany plény kontrolni
provadi ¢innosti UMC a
koordinaci OIA
10. 1.

v
v
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5.2 Provadéni VSK kontrolou podkladu

V piipad¢, ze se vetejnospravni kontrola provadi pouze na zaklad¢ podkladu a dokladd, které
predklada kontrolovany subjekt, jedna se zpravidla o kontrolu pfedbéznou a prabéznou a
nejednd se o kontrolu provadénou na miste.

K této formée kontroly neni tieba pisemného povéteni k provedeni VSK.

Vystupem ztéto kontroly je zpravidla pisemny zdznam, ktery neni proveden formou
protokolu, ale obsahuje néazev kontrolovaného subjektu, rdmcovy program kontroly,
kontrolované obdobi, datum uskutecnéni kontroly, vysledek kontroly a podpisy kontrolort.

V pripadé zjiSténi zavazného nedostatku touto formou kontroly musi byt vzdy
provedena mimoradna kontrola na misté.

5.3 Provadeéni verejnospravni kontroly na misté

Procesni pravidla pro vykon VSK na misté jsou stanoveny zakonem ¢. 255/2012 Sb.,
0 kontrole, ve znéni pozd¢jsich predpist, a zakonem o finan¢ni kontrole.

Zakladni pravidla provadéni kontroly na misté:

* Vedouci kontrolni skupiny pfipravi pisemné povéieni k provedeni VSK dle vzoru
(piiloha ¢. 3) a piedaji ho starostovi MC ke schvaleni (podpis a razitko). Povéieni je
pfedano pii zahdjeni kontrolni akce kontrolovanému subjektu, ktery potvrdi jeho
prevzeti (datum, podpis).

» QOdbor, ktery bude provadét vefejnospravni kontrolu na misté, oznami (obvykle
telefonicky, popt. Gstné ¢i pisemné) pred zahijenim kontrolni akce kontrolovanému
subjektu datum zahajeni kontroly, jeji pfedmét a ucel, popt. informuje kontrolovany
subjekt o potiebé piedem si pfipravit piislusné dokumenty.

» Kontrolujici pracovnici (dale jen kontrolofi) vZdy pracuji s origindly vSech druht
dokladt. Jako soucdst dokumentace o vefejnospravni kontrole pofizuje pracovnik
kontroly kopie zejména téch dokumentd, které jsou podkladem pro duilezitd zjisténi
Z kontroly a uloZend opatfeni.

» Vpribéhu rozsdhlych VSK na mist¢ si kontrolofi mohou vést pomocnou
dokumentaci, kde si zaznamenaji dilezité poznatky, zadvady a nedostatky, otazky,
které je nutno jesté proveéfit, naméty na zlepSeni zjiSténych nedostatkit nebo zdznam
0 zapujceni potiebnych dokladi proti podpisu. Veskeré podklady jsou potom soucasti
spisové dokumentace o provedené vefejnospravni kontrole a slouzi pro vypracovani
zaverecného protokolu z provedené kontroly.

* Na zdkladé kontrolnich zjisténi vypracuji kontrolofi protokol o vefejnospravni
kontrole (piiloha ¢. 4), ktery doru¢i kontrolované osobé s poucenim 0 jejim pravu
podat pisemné a zdivodnéné namitky proti konkrétnim kontrolnim zjiSténim
do 15 dnti ode dne doruceni protokolu.

* Pokud je protokol pfedan osobné, sepiSe se rovnéz se zastupcem kontrolované osoby
Zapis o seznameni s vysledky verejnospravni kontroly na misté (ptiloha €. 5), kde se
uvede zejména, zda byla ¢i nebyla uloZena opatfeni k ndpravé, vcetné terminu
stanovenému k jejich odstranéni, zda kontrolovana osoba ma ¢i nema namitky proti
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kontrolnim zjisténim a zda byly kontrolované osob¢ vcas vraceny veSkeré zapiijcené
materidly a doklady.

5.3.1 Vystupy a podavani zprav

Zakladnim dokumentem, obsahujicim popis zjisténych skute¢nosti, je protokol
0 vefejnospravni kontrole (pfiloha ¢. 4). Protokol musi obsahovat nalezitosti dle § 12
zékona ¢. 255/2012 Sb., o kontrole, mj. zjiStény stav s uvedenim nedostatkli a oznacenim
pravnich ptedpist, které byly poruSeny, vcetné uvedeni podkladi, ze kterych tato kontrolni
zjisténi vychazeji.

Vedouci kontrolni skupiny pfeda po ukon&eni kontroly original protokolu starostovi MC, jeho
kopii tajemnikovi UMC a u kontrol PO také piisluinému zastupci starosty MC.

V ptipadé ¢aste¢ného nebo uplného vyhoveéni namitkdm proti kontrolnimu zjisténi se zpracuje
dodatek Kk protokolu. Tento dodatek obsahuje oznaceni Casti protokolu a zmény, které
nahrazuji pvodni text v protokolu. Dodatek protokolu obsahuje stejné formélni naleZzitosti
jako protokol o kontrole.

5.3.2 Vyfizovani namitek

Kontrolovany subjekt ma pravo podat ve lhut¢ do 15 dni ode dne doruceni protokolu
0 vefejnospravni kontrole namitky proti kontrolnim zjisténim. Oddvodnéné a prikazné
dolozené namitky se podavaji v pisemné formé starostovi MC prostiednictvim vedouciho
kontrolni skupiny.

Pti vyfizovani namitek je postupovano podle kontrolniho fadu.

5.3.3 Ukonceni kontroly (§ 18 kontrolniho radu)

Kontrola je ukon¢ena marnym uplynutim lhity pro podani namitek (15 dnti ode dne doruceni
protokolu o vefejnospravni kontrole) nebo vzdanim se prava podat namitky. V opaéném
piipadé je VSK ukoncena dnem doruceni vyfizeni namitek kontrolované osob€ nebo dnem, ve
kterém byly namitky pfedany k vyfizeni spravnimu organu (§ 14 odst. 3 kontrolniho fadu).

5.3.4 Opatreni k napravé (§ 18 zakona o finanéni kontrole)

Kontrolovany subjekt je povinen pfijmout opatieni k odstranéni nedostatkil zjiSténych pii
vetejnospravni kontrole bez zbytecného odkladu, nejpozdéji ve lhité, stanovené vedoucim
kontrolni skupiny.

Kontrolovany subjekt je povinen pisemné informovat o pfijeti opatfeni k odstranéni
nedostatktl a o jejich splnéni ve stanovenych lhitach.

MC provadi u kontrolovanych PO provéfeni pfijatych opatfeni k odstranéni zjisténych
nedostatkti. Vyplyne-li z provedené kontroly, ze zjisténé nedostatky nebyly v daném terminu
kontrolovanou osobou odstranény, pfeda kontrolni orgdn protokol o provedené kontrole
starostovi MC, ktery rozhodne o dal§im postupu vici kontrolované osobé a odpovédnym
zaméstnanciim.
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5.3.5 Zvlastni ustanoveni

Vyzaduje-li to povaha a predmét vefejnospravni kontroly, je mozno jako prukazny a
dokladovy material potidit zvukovy nebo obrazovy zaznam. Vyzaduji-li to okolnosti, mohou
si kontrolofi v zajmu odborného posouzeni véci ptizvat k VSK i dalsi osoby (tzv. prizvané
osoby). Kontrolofi si dale mohou vyzadat nebo objednat odborné expertizy, posudky
ptizvanych osob, doklady o vysledcich analyz a zkousek apod.

Pti odiivodnéném podezieni o podjatosti kontrolori se postupuje nasledovng:

» jakakoliv zacastnénd strana muze vznést vyhradu proti ti¢asti kontrolora na VSK, tuto
vyhradu je nutno odiivodnit, vyhrada se podava pisemnou formou starostovi MC;
= starosta MC rozhodne o vylouéeni kontrolora z kontrolni akce nejpozdéji do 5 dnti po
obdrZeni odiivodnéné vyhrady, toto rozhodnuti je konecné;
= kontrolor, proti kterému byla vznesena vyhrada, aZ do rozhodnuti starosty MC provadi
pouze ukony, které je nezbytné provést nebo dokoncit, aby nedoslo ke zmateni ucelu
kontroly.
Ukladéani poradkovych pokut, pokut za mateni financni kontroly a pokut za neplnéni opatieni
k napravé nedostatka zajistuje OPKC.

5.4 Pravidla pro provadeéni fidici kontroly

5.4.1 Vymezeni plsobnosti

Ridici kontrola je souc¢asti vnitiniho kontrolniho systému. Tato finan¢ni kontrola je provadéna
pfi piipravé operaci a pfed jejich schvalenim (pfedbéznd), pii pribézném sledovani
uskuteCnovanych operaci az do jejich konecného vypotfaddani a vyuctovani (prabéznd)
anasledn¢ proveéfenim vybranych operaci vramci hodnoceni dosazenych vysledkl
a spravnosti hospodateni (naslednd). Provétuje uplnost a opradvnénost financnich operaci
provadénych v UMC.

V ramci UMC zajist'uji vykon fidici kontroly vSichni vedouci zaméstnanci (vedouci odbort,
oddéleni) nebo zaméstnanci jimi povéteni, kteti zajiStuji pfimé uskuteciiovani operaci pfi
hospodateni s vefejnymi prostiedky.

Tito zaméstnanci provadéji vSechny formy fidici kontroly pribézné, v dostate¢né mire a
Vv souladu se svymi pracovnimi ¢innostmi tak, aby napliiovaly hlavni cile finan¢ni kontroly.
OIA provadi nezavislé a objektivni pfezkoumavani a vyhodnocovani ucinnosti fidici kontroly.
V ramci UMC vykonavaji funkci ptikazce operace zaméstnanci povéteni starostou MC, ktefi
zajiStuji pfimé uskuteciiovani operaci pii hospodateni s vetrejnymi prostiedky, funkci spravce
rozpoctu plni vedouci oddéleni rozpoctu ORES a funkci hlavniho ucetniho vykonava vedouci
oddéleni ucetni evidence ORES.

5.4.2 Pfedbézna fidici kontrola

Predbéznd tidici kontrola se uplatiiuje v procesu planovani a piipravy operaci. Jedna se
0 kontrolni ¢innost pfed uskuteCnénim vefejnych vydajii a piijmi na zaklad¢ pftijatého
zévazku nebo vzniklého naroku.
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5.4.2.1 Prijmové operace

Schvalovaci postupy prikazce operace a hlavniho tcetniho v ramci predbézné kontroly
vetejnych pfijmi jsou (v souladu s vyhlaskou ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon
0 finan¢ni kontrole) dokladovany podpisem odpovédnych osob na podkladech souvisejicich
s realizovanym narokem na konkrétni pfijem. Podpisem vySe uvedenych zaméstnancii
na pisemnych podkladech k finan¢ni operaci (napf. na podkladech k vyhotoveni najemnich
smluv, smluv o prodeji movitého nebo nemovitého majetku a ptedpisech k témto smlouvam)
je takto stvrzeno provéteni a schvaleni piijmové operace.

5.4.2.2 Vydajové operace

Schvalovaci postupy vydajovych operaci realizuje prikazce operace, spravce rozpoctu
a hlavni Gcetni.

Pfed vznikem zivazku, kdy se vznik zavazku MC planuje a pfipravuje
(napf. pfed vystavenim objednavky nebo uzavienim smlouvy), se uplatni pracovni
a schvalovaci postupy, které realizuje piikazce operace a spravce rozpoctu.

Piikazce operace je povinen provéfit piipravovanou operaci z hlediska nezbytnosti operace
K zajisténi stanovenych cilt a schvalenych zamért a z hlediska spravnosti operace, s ohledem
zejména na dodrZeni pravnich ptedpist, vnitfnich smérnic UMC, usneseni Rady MC; kritérii
hospodérnosti, efektivnosti a Ucelnosti vykonu vefejné spravy a na dodrzeni postupu a
podminek pro zadavani vetejnych zakazek. Dale provéri, zda byla piijata dostatecnéd opatfeni
K vylouceni nebo zmirnéni provoznich, finanénich, pravnich a jinych rizik, ktera se pfi
uskuteCnovani operace mohou vyskytnout a zda je operace dolozena vécné spravnymi a
uplnymi podklady. Po ukonceni tohoto kontrolniho postupu potvrdi svym podpisem pisemny
podklad k ptipravé zavazku (napf. material do Rady MC) a pieda jej k predbézné kontrole
spravci rozpoctu.

Spravce rozpoctu proveri, zda byla piipravovana operace ovéfena piikazcem operace
v rozsahu jeho opravnéni a zda jeho podpis na podkladu k pfipravované operaci souhlasi
s podpisem uvedenym V podpisovém vzoru, zda je operace V souladu se schvalenymi
vefejnymi vydaji, programy a projekty, uzavienymi smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi o
nakladani s vefejnymi prostfedky a zda operace odpovida pravidliim, stanovenym zvlaStnimi
pravnimi piedpisy (napf. zdkon o rozpoctovych pravidlech). Dale provéti, zda byla operace
provéfena v souvislosti s pfipadnymi rozpoétovymi riziky, zejména v souvislosti s dopadem
na zdroje financovani ¢innosti a s potfebou na zajisténi zdroji na financovani v nésledujicim
rozpoctovém obdobi a zda byla stanovena opatieni k vylouceni nebo zmirnéni téchto rizik.

Shleda-li spravce rozpoctu pri predbéZné kontrole nedostatky, pterusi schvalovaci postup
a oznami své zjisténi pisemné piikazci operace suvedenim divodu a pripadné pftilozi
doklady, odivodnujici opravnénost jeho postupu. Neshleda-li spravce rozpoctu nedostatky,
stvrdi svym podpisem na dokladu k piipravované operaci (napf. material do Rady MC), Ze
planovany vydaj penéZnich prostfedkli je financné kryt v navrzené vysi, pfedpokladaném
terminu a Konkrétnimu véfiteli.

e pozn. Timto postupem je zajistén individualni pfislib ve smyslu vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.

Limitovany pfislib jako doklad o kontrolnim zajiSténi finanéniho kryti pfipravovancho
zavazku nebude v podminkach MC pouzivan.
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Po vzniku zavazku uskute¢niuje schvalovaci postupy prikazce operace a hlavni Gcéetni.

Ptikazce operace zajisti u téch smluv a objednévek, u nichz tak stanovi zakon ¢. 340/2015
Sb., o zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych smluv, uvetejiiovani téchto smluv a o
registru smluv (dale jen ,,zakon o registru smluv®), jejich uvefejnéni v registru smluv
prostfednictvim odpovédné pracovnice OPKC. P¥ikazce operace provéii spravnost uréeni
vetitele, vysi a splatnost vzniklého zédvazku a soulad vyse zavazku s individualnim pfislibem a
vyda pokyn K plnéni vefejnych vydaji, ktery stvrzuje svym podpisem na obéhovém listu
k icetnimu dokladu a vSe pifedd hlavnimu uéetnimu k zajisténi platby. Ptikazce operace
dolozi hlavnimu ucetnimu schvaleni vydaji spravcem rozpoctu, a to i pii uhradé vydaji
v hotovosti z pokladny UMC. Schvaleni bude dokladovano podpisem spravce rozpoétu na
souvisejicich podkladech k platbé. Ptikazce operace je odpovédny za vEasné predani uplnych
podkladt hlavnimu tc¢etnimu tak, aby nebylo ohrozeno dodrzeni lhiity splatnosti.

Hlavni ufetni vV rdmci kontroly po vzniku zavazku provéti Uplnost predanych podkladi,
soulad podpisu piikazce operace S podpisem uvedenym v podpisovém vzoru a spravnost
urCeni véfitele, vySe a splatnosti vzniklého zavazku. Soucasné zajisti prostfednictvim
pracovnic odd. uéetni evidence ORES kontrolu, zda smlouva & objednavka, u niZ to vyzaduje
zakon o registru smluv a na jejimz zakladé ma byt u¢inéno plnéni, byla uvefejnéna v registru
smluv. Dale provéii jiné skutecnosti, tykajici se uskuteénéni operace jako ucetniho ptipadu
podle zvlastnich prévnich ptedpisit pro vedeni ucetnictvi, v€etné souvisejicich ptipadnych
ucetnich rizik, které se mohou vyskytnout. Provéfi piijeti pfipadnych opatieni k odstranéni
nebo zmirnéni téchto rizik. Shleda-li hlavni Gcetni pri piedbéZné kontrole nedostatky,
prerusi schvalovaci postup a oznami své zjisténi pisemné ptikazci operace s uvedenim divodu
a piipadné ptilozi doklady, odtvodiujici opravnénost jeho postupu. Neshleda-li nedostatky,
pieda piikaz k platbé opatieny svym podpisem K zajisténi platby ve vysi splatného zavazku.
Platba miiZe byt jednorazova, nebo rozloZzena do né¢kolika dil¢ich plnéni.

5.4.3 Prubézna ridici kontrola

Pribézna tidici kontrola se uplatiuje v procesu od piedani podkladti k realizaci hlavnim
ucetnim az do jejiho konecného vypotadani a vytctovani.

Uplatiiuji se operacni postupy, které zajistuji uplny a presny prubéh operaci az do jejich
kone¢ného vypotfadani a vylctovani. Tyto postupy zahrnuji zaroven kontrolni techniku
provéfovani dokumentace provadénych operaci a sestavovani UcCetnich, financ¢nich
a statistickych vykaz, hlaSeni a zprav.

Zjisti-li spravce rozpoctu nebo hlavni Gi€etni provadéjici pribéznou fidici kontrolu, Ze operace
byla provedena bez disledné piedbézné tidici kontroly, pozastavi tuto operaci a pisemné
oznami tuto skutecnost ptikazci operace, ktery provéii podané oznadmeni a pfijme opatieni
k fadnému vykonu ptedbézné tidici kontroly.

Neni pfipustné, aby o vynalozeni vefejnych prostiedkli rozhodoval stejny zaméstnanec, ktery
provadi zatctovani této financni operace.

Vyplyne-li z pribézné kontroly, ze piedpokladany vybér konkrétnich vefejnych piijmi nebyl
uskutecnén, nebo byl-li uskute¢nén v neuplné vysi do terminu jeho splatnosti, hlavni ucetni
vyrozumi o tom bez zbyte¢n¢ho odkladu ptikazce operace k pfijeti opatieni, smetfujicich ke
splnéni povinnosti dluznika. Je-li evidence ucetni piijmové operace piikazcem operace a
hlavnim uc¢etnim vedena v systému GINIS, za vyrozuméni se povazuje zapis o uhradé
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predpist do této evidence, za kterou odpovida hlavni Ucetni. Piikazce operace je povinen
ucinit dalsi kroky ke splnéni povinnosti dluznika dle platnych pravnich a internich piedpist.

5.4.4 Nasledna fidici kontrola

Nasledna tidici kontrola se uplatituje po kone¢ném vypotradani a vyuctovani realizovanych
operaci. Jednd se o kontrolni ¢innost po uskute¢néni vefejnych vydaji a pfijmi na zaklade
piijatého zavazku nebo vzniklého naroku.

U naslednych fidicich kontrol se jedna o kontrolu opravnénosti, hospodarnosti a efektivnosti

vynalozenych prosttedkti, dodrzeni stanovenych rozpoctli, dosazeni stanovenych vysledki
atd.

Pti provadéni néslednych fidicich kontrol se uplatiiuji revizni a hodnotici postupy. Revizni
postupy se zaméfuji na porovnavani informaci v informacnich systémech se skutecnosti.
Hodnotici postupy se zaméfuji na vyhodnocovani udaji v zavedenych informacnich
a tcetnich systémech.

5.4.5 Vystupy ridici kontroly

Vystupem fidici kontroly jsou zejména doklady opatfené podpisy piislusnych pracovnikii
provad¢jicich kontrolu, zapisy o provedenych kontrolach, faktury podepsané kontrolujicimi
zaméstnanci pii ovefovani vécné spravnosti ucetnich dokladul, zapisy z porad, zapisy o plnéni
ukola.

Pokud spravce rozpoc¢tu nebo hlavni ucetni shleda v ramci svého schvalovaciho postupu pii
predbézné fidici kontrole nedostatky v pfipravované operaci, pozastavi tuto operaci a pisemné
vyrozumi piikazce operace. Zjisti-li hlavni Gcetni pii predbézné kontrole, Ze pii ptiprave
operace nebyla vykondna piedbézné kontrola spravcem rozpoctu, ozndmi to pisemné ptikazci
operace a spravci rozpoctu. Piikazce operace ucini opatfeni k zabezpeceni fadného vykonu
piedbézné kontroly.

Zjisti-li zaméstnanec provadéjici prubéznou €1 naslednou fidici kontrolu jakékoliv nedostatky
Vv probihajicich nebo uskutecnénych operacich, vypracuje o této skutecnosti pisemny zdznam.
Tento zdznam obsahuje specifikaci zjisténych nedostatkd a jejich pficin, navrhy na odstranéni
a pfedchdzeni témto nedostatkiim. V piipadé zjiSténi zavaznych nedostatki je podana pisemna
zprava starostovi MC a OIA.

5.5 Pravidla pro provadeéni interniho auditu

5.5.1 Vymezeni pusobnosti

Cinnost interniho auditu v podminkdach MC zajistuje v souladu s pravnimi normami,
upravujicimi problematiku finanéni kontroly, odd¢€leni interniho auditu OPKC.

Ukolem interniho auditu je:

= nezavisla, objektivni, zjistovaci a konzulta¢ni ¢innost zaméfena na zdokonalovani
procesti v podminkach MC

= systematické a metodické hodnoceni a zlepSovani systému efektivnosti fizeni rizik,
fidicich a kontrolnich procesti uvnitt MC
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= navrhovat opatifeni vedouci k odstranéni nedostatki a jejich pficin v systému fizeni
MC

V piispévkovych organizacich zfizenych MC je provadéni interniho auditu nahrazeno
vykonem vetejnospravnich kontrol ztizovatelem.

5.5.2 Vlastni provadéni interniho auditu

Pted zahajenim kazdého auditu si pracovnici OIA (déle jen interni auditoii nebo referenti)
zpracuji program auditu, ktery obsahuje zejména udaje o auditovaném subjektu, ramcovy
¢asovy harmonogram auditu, auditované obdobi, jména internich auditort, cil auditu, pouzité
auditni metody a postupy.

Pti zahgjeni auditu si interni auditotfi vyzadaji od auditovaného subjektu vSechny potiebné
dokumenty a informace. Auditovany subjekt mad povinnost poskytnout tyto informace
a dokumenty bez zbyte¢ného odkladu.

Interni auditofi béhem provadéni auditni Cinnosti uplatiluji zejména metody porovnavani,
sledovani (pozorovani procest, méfeni hodnot), Setieni a ovéfovani, kontrolnich vypocta a
analyzy. Pfi pouzivani vSech téchto metod interni auditofi dbaji na to, aby provadény audit
napliioval kritérium spravnosti, spolehlivosti a pravdivosti a aby dodrzovali vSechny platné
pravni piedpisy a mezinarodni auditni standardy. V pfipadé pouziti metody statistického
vybéru vzorkl ze souboru dbaji na dostate€nou reprezentativnost vybraného vzorku.

Interni auditoti v pribéhu auditni akce konzultuji sva dil¢i zjiSténi s prislusSnymi pracovniky
auditovan¢ho subjektu (napft. s vedoucimi odbort a oddélenti).

5.5.3 Planovani interniho auditu

OIA piedklada starostovi MC ke schvaleni ro¢ni plan interniho auditu do 10. 1. b&zného roku.
Pii sestavovani roc¢niho planu vychéazi z objektivniho hodnoceni rizik, které vyplyvaji
z vysledkit fidicich kontrol a z vysledk uskutecnénych financnich kontrol. Rocni plan
obsahuje nazev auditu, auditovany subjekt, téma auditu a rimcovy termin provedeni auditu.
Starosta MC Prahy 14 mtize ve zvla§té odtivodnénych piipadech nafidit zatazeni konkrétniho
auditu mimo schvaleny ro¢ni plan.

5.5.4 Podavani zprav

Z provedené auditni akce vypracuji interni auditofi zpravu o provedeném auditu a bez
zbyteéného odkladu ji predkladaji starostovi MC a jeji kopii tajemnikovi UMC. Tato zprava
obsahuje ndzev auditu, termin provedeni, nazev auditovaného subjektu, zjiStény stav, zjisténé
nedostatky, jejich pfi¢iny a disledky, doporuéena opatieni k odstranéni nedostatku, a zda byly
zjisténé nedostatky projednany s vedoucim auditovaného subjektu.

O zévaznych zjisténich z vykonanych finan¢nich kontrol dle § 22 odst. 6 zakona o financni
kontrole, informuji kontrolni organy po informovani starosty MC Ministerstvo financi a
MHMP, a to ve lhiité maximalné 1 mésice od ukonceni finan¢ni kontroly.

OIA zpracovava ro¢ni zpravu o vysledcich interniho auditu, kterou ptedkladd do 31. 1.
nasledujiciho roku starostovi MC. Tato zprava hodnoti obecnou kvalitu vnitiniho kontrolniho
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systému, analyzuje vyskyt zavaznych nedostatkli a jejich pficin, pfipadné¢ predklada
doporudeni ke zkvalitnéni fizeni ¢innosti MC.

Ptispévkové organizace odevzdavaji ro¢ni zpravu o vysledcich finan¢nich kontrol (§ 22
zakona o finan¢ni kontrole) za svou organizaci zfizovateli v terminu do 20. 1. Souhrnnou
roéni zpravu o vysledcich finanénich kontrol v podminkdch MC zpracovava OIA
Vv elektronické ¢i pisemné podobé (dle pozadavki MHMP) ve struktufe a rozsahu, daném
provadécim pravnim predpisem a predklada ji ke schvaleni starostovi MC tak, aby zprava
byla v terminu do 15. 2. pfedana MHMP.

Kontrolni orgén pravideln€, alesponn 1x ro¢n€, zvetejni zpltisobem umoziujicim dalkovy
pfistup obecné informace o vysledcich kontrol (§ 26 kontrolniho fadu).

6. Zaznamy

Zaznamy, které vyplyvaji z ¢innosti uvedenych v této smérnici, jsou pro piehlednost uvedeny
v nasledujici tabulce.

- & Ulozeni dokument
Identifikace dokumentu Nazev dokumentu Odp Ovedm?St, z - oo e
zpracovani Misto Doba
VSK/p.& /rok/odbor Protokol 0 VSK Vedouci kontrolni | Kontrolujici 3 roky
skupiny odbor
Audit/p.¢./rok Zprava z auditu Vedouci OIA OlA 3 roky
Rok Zpriva o vysledcich Vedouci OIA OIA 3 roky
finan¢nich kontrol
Ro¢ni zprava o
Rok vysledcich interniho Vedouci OIA OlA
) 3 roky
auditu
> Povéteni k provedeni Vedoule Kontrolujici Po dobu ulozeni
Cislo, datum kontroly/auditu kontrolniho/ odbor zpravy/protokolu
y auditorského tymu pravy’p

7. Souvisejici dokumentace
7.1 Dokumenty QMS

QI 82-01-01 Provadéni vefejnospravnich kontrol na misté u ptispévkovych organizaci

7.2 Ostatni zavazné dokumenty (v platném znéni)

= zikon ¢&. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych
zakond, v platném znéni (zdkon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdé&jsich predpisii

= zakon ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad), ve znéni pozd¢jsich predpist

= vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zdkon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole,

vV

ve znéni pozdéjSich piedpist
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8. Zavéreéna ustanoveni

Pokud si uzivatel pofidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li oznacena vodotiskem
"Pouze pro informaci", oznaci vytisk timto napisem, pifip. thlopfiénym pieskrtnutim titulniho
listu. Takto znacené kopie jsou povazovany za neifizenou dokumentaci. Uzivatel si musi byt
védom, ze tento dokument byl aktudlni pouze v dobé potizeni kopie. Tato smérnice nabyva
ucinnosti 1. 3. 2008. Posledni revize byla provedena dne 1. 7. 2016.

9. Seznam priloh

Ptiloha €. 1 - Rozdélovnik / sezndmeni s obsahem

Ptiloha €. 2 - Revizni / zménovy list

Piiloha ¢. 3 - Povéteni ke kontrole

Ptiloha ¢. 4 - Protokol o vefejnospravni kontrole

Ptiloha €. 5 - Zapis o seznameni s vysledky vefejnospravni kontroly
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Piiloha ¢. 1

Rozdélovnik / seznameni s obsahem

K dokumentu ¢. QS 82-01 VO3R04
Nazev dokumentu: Finan¢ni kontrola

Datum Jméno Podpis

Datum

Jméno Podpis

* Nehodici se Skrtnéte
QF 42-02-01
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Revizni / zménovy list

Priloha ¢. 2

List | Revize | Zména . . N Datum .
- g “r Popis revize / zmény . 9y Provedl Podpis
¢islo | Cislo | cislo revize/zmény
N Mgr.
- 01 - Beze zmén. 17. 3. 2015 Koplikové
y Mgr.
- 02 - Beze zmén. 21. 3. 2016 Koplikova
V kap. 3.2 upraveny definice pojmui
U Prikazce operace a Hlavni ucetni.
V kap. 5.1.2 je doplnén text ve tietim
podbodu a ve tfetim odst. u planu
4,5, 6, kontrolni  cinnosti UMC a ve Mgr
8, 10, 03 1 schématu pldnovagiho procesu u 21.3.2017 Ko iikové
11 OIA a starosty MC. V kap. 5.3.3 je P
zménén obsah celého textu. V Kap.
5.4.2.2 je zména ve druhém odstavci
vuvodu véty  Pred  vznikem
zdvazku...
V kap. 3.2 je upraven pojem
Prikazce operace. \V kap. 5.4.2.2 je
zména v 0dst. Po vzniku zdvazku ve Mgr
4,11 04 2 Veté:  ...odpovédné  pracovnice 1.7.2017 Ko iikové
OPKC a vodst. Hlavni ucetni ve P
veéte: Soucasné zajisti ..... Vregistru
smluv.
QF 42-02-02
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Pfiloha €. 3

POVERENI KE KONTROLE

V souladu s ustanovenim § 9 a § 14 odst. 1 zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve vetejné spraveé a o zmeéne nékterych zékont, v platném znéni a § 4 zakona ¢. 255/2012 Sb.,
o0 kontrole, v platném znéni

povetuji:
jména kontrolujicich

vedouci kontrolni skupiny ...
a Cleny kontrolni skupiny ..

abyvdobéod..................... do oo vykonali

prredmét kontroly, oznaceni kontrolované osoby (ndzev, adresa sidla, IC), misto provedeni
kontroly

V Prazedne ............
............. podpis a razitko................
jméno
starosta MC Praha 14
QF 82-01-01
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Ptiloha ¢. 4
Nazev kontrolniho organu
Gj.:

Vtisk &. ...

PROTOKOL

o veirejnospravni kontrole na misté provedené na zaklad¢ ustanoveni § 9 zakona ¢. 320/2001
Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nekterych zakoni (zdkon o finanéni
kontrole), ve znéni pozd¢jsich predpist, a zdkona €. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni tad),
ve znéni pozdé¢jSich predpisi

Kontrolovana osoba: oznaceni kontrolované osoby, v¢. ICO

Pifedmét kontroly: uvede se strucné vyjadreni predmétu kontroly,

Kontrolované obdobi:

Kontrola byla zahajena ....napr. predlozenim povéreni starosty MC ke kontrole dne ...............

Poslednim kontrolnim tkonem bylo ...... napr. podani informaci o zjisténych skutecnostech

dné...oveee
Kontrola byla provedena v souladu s planem kontrolni ¢innosti na rok .......... V terminu
.............. naiv ....adresa mista provedeni kontroly........
Kontrolu provedli: vedouci kontrolni skupiny ...
(titul, jméno a prijmeni)
Clenove
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(titul, jména a prijmeni)
Kontrolni zjiSténi:

podrobnéjsi popis kontrolnich zjisteni s uvedenim nedostatkii a oznacenim ustanoveni
pravnich predpisu, které byly poruseny, oznaceni dokladit a materialii, o které se kontrolni
zjisteni opiraji

Opati‘eni k napravé:

uvede se shrnuti kontrolnich zjisténi s odkazem na podrobny popis jednotlivych nedostatkii
V textu protokolu, vecny obsah zjistéenych nedostatkii, objem zjistenych nedostatkii v K¢,
vypoctend pendle od data vzniku ke dni kontroly, oznaceni porusenych prdavnich predpis apod.

Kontrolni skupina uklada vedoucimu kontrolované osoby:

Ke zjiSténym nedostatkim podejte nejpozdéji ve lhiaté do 1 mésice od doruceni
protokolu pisemnou zpravu ...Komu (napi. oddéleni interniho auditu OPKC UMC).... 0
ptijatych opatfenich k néprave.

Polet stran protokolu:  .........
Pocet priloh: ...
Datum vyhotoveni protokolu: ........................ Protokol byl vyhotoven v poétu .... vytiski.

Jméno, prijmeni, vedouci kontrolni skupiny POAPIS oo
Jméno, pFijmeni, ¢len/ka kontrolni skupiny POAPIS oo,

Pouceni: Proti konkrétnim kontrolnim zjisténim uvedenym v protokolu miiZze kontrolovana
osoba podat podle § 13 zadkona 255/2012 Sb., o kontrole, pisemné a zdivodnéné namitky
starostovi MC prostiednictvim vedouciho kontrolni skupiny, a to ve Ihiité 15 dnii od doruceni
tohoto protokolu.

Rozdélovnik:

Vytisk €. 1 oo (nazev kontrolniho organu)
Vytisk €. 2 oo (nazev kontrolované osoby)
Vytisk €.3 oo (nazev dalsich adresatit)
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QF 82-01-02

Ptiloha €. 5
Nazev kontrolniho organu

Gj.:

Zapis o seznameni s vysledky verejnospravni kontroly
hospodateni u prispévkoveé organizace ..........ccccceevverieeciieenieennnenne. , vykonané ztizovatelem
Vv obdobi od .................. do i,

Podkladem pro  jednani byl protokol o vefejnospravni kontrole na misté ¢.
........................................ Zedne ..o,

Jednani o seznameni s obsahem protokolu se dne ....................... zucastnili:
Za kontrolni OTZAN: oo
Za KONErolovanou 0SODU: oo

1. Pfitomny zastupce kontrolované osoby potvrzuje navraceni vSech zapijcenych dokladii a
pisemnosti k dnesnimu datu.

2. Zastupce kontrolované osoby byl seznamen s obsahem protokolu ¢. ............co.c.......
Vytisk €. ........... protokolu byl pfedan zastupci kontrolované osoby dne .................

3. Zastupce kontrolované osoby prohlaSuje, Ze po seznameni se s obsahem protokolu
ma - nema namitky proti kontrolnim zjiSténim uvedenym v protokolu (§ 13 zdkona
¢. 255/2012 Sb., o kontrole).

4. Opatieni k napravé byla - nebyla ulozena. Kontrolovana osoba zabezpeci pfijeti
ulozenych opatteni k odstranéni zjisténych nedostatkii v terminu do .......................

V Praze dne ......cccceeuvneen.
5 podpis
ZaMC Praha 14
jméno, funkce
podpis
Za kontrolovanou 0S0bU
jméno, funkce
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Rozd¢lovnik:
1X nazev kontrolované osoby
2x UMC Praha 14

QF 82-01-03
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