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list . Revize ¢. | zména ¢.

popis
zmény/revize

datum

proved|

podpis

Pfiloha
¢. 4

Uprava formulafe QF
82-02/01

16.1.2015

MK

Neklan, v.r.

Pfiloha
¢. 4

Uprava formulafe QF
82-02/01

18.2.2015

MK

Neklan, v.r.

Str.
13/19

Uprava textu, kap.
5.2.1 Ridici kontrola

18.2.2015

MK

Neklan, v.r.

Priloha
¢. 4

Uprava formuldfe QF
82-02/01 v navaznosti
na zakon ¢. 340/2015
Sb. o registru smluv

13.6.2017

MK

Neklan, v.r.

Str.
19/19

Doplnén text kap. 7.2
Zakony a jiné pravni
predpisy

,Ceské ucetni standardy
(CUS) 701-710. Zejména
CUs ¢& 706 Opravné
polozky a vyrazeni
pohleddvek pro nékteré
vybrané ucetni jednotky,
které vedou ucetnictvi
podle vyhlasky ol
410/2009 Sb., ve znéni
pozdéjsich predpisu.

19.9.2017

MK

Neklan, v.r.

Str. 7/20

bod 2.5.5 Uprava textu
v souvislosti s legislativou

14.9.2018

MK

Neklan, v.r.

Str. 9/20

Ve vysvétleni pojmu
»prikazce operace:“:
nahrazen pojem
»Zastupce STA” pojmem
mistostarosta

14.9.2018

MK

Neklan, v.r.

Str.
10/20

Ve vymezeni pojmu
yvedouci organu verejné
spravy“:

nahrazeno vymezeni
,starosta MC, resp. jeho
zastupci“ vymezenim
,Sstarosta MC, resp.
mistostarostové”

14.9.2018

MK

Neklan, v.r.

Str. 14-
17/20

Uprava:

QS 42-04 Spisovy a
skartacni rad

na:

QS 42-04 Spisovy rad

14.9.2018

MK

Neklan, v.r.
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Priloha 1, 11 Ve schématu uprava: 14.9.2018 MK Neklan, v.r.
1/1 Oddéleni interniho audit
na:
Oddéleni interniho auditu
Str. 12 V odst. 9 PRILOHY 14.9.2018 MK Neklan, v.r.
20/20 Zména formulare; Priloha
¢.7
plvodni QF 82-02/04
nahrazen QF 82-01/06
Priloha ¢. 13 Viz. zména €. 12 14.9.2018 MK Neklan, v.r.
7
14 Uprava &islovani stranek 14.9.2018 MK Neklan, v.r.
List ¢. 15 Doplnéni textu v prikazce | 26.11.2019 MK Neklan, v.r.
14/20 operace
16 Doplnéni Pfilohy €. 4; bod | 26.11.2019 MK Neklan, v.r.
1.1,1.2
QF 42-02/01

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a roziifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.




UMC Praha 10 list &. 5/20
QS 82-02

Zaznam o seznameni
»Zabezpecovani financni kontroly v podminkach méstské casti Praha 10 -

podle zakona ¢. 320/2001 Sb.“

datum jméno podpis datum jméno podpis

QF 42-02/02
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1 UCEL

1.1 Ucelem smérnice je aplikovat zakon € 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné
spravé (dale jen zdkon ¢. 320/2001 Sb.), v souladu s novelami tohoto zakona i provadéci
vyhlaskou €. 416/2004 Sh. (déle jen vyhlaska ¢. 416/2004 Sb.) a dale pak zakon ¢. 255/2012
Sb., kontrolni Fad, v platném znéni v souladu s metodickymi pokyny MF CR do procesu

kontrolni €¢innosti ve vykonnych organech MC a UMC.
1.2 Cilem smérnice je:
e vymezit pusobnost zakona (na jaké subjekty a na jaké typy kontrol se zakon vztahuje);

e definovat povinnosti odpovédnych vedoucich na jednotlivych stupnich fFizeni a
stanovit potfebné navazné kroky kontrolni ¢innosti;

e vytvofit podminky pro transparentni, hospodarny, efektivni a ucelny vykon verejné
spravy a pro zabezpeleni vcasného zjistovani, vyhodnocovani a minimalizaci
provoznich, financnich, prdvnich a jinych rizik vznikajicich v souvislosti s plnénim
schvalenych zaméra a cild organ MC.

1.3 Kontrolni systém (predbéznd, prlibézna i nasledna kontrola) je nedilnou soucasti
systému fizeni. Je nezastupitelnym prvkem systému managementu kvality (QMS) a svymi
dopady se promita do dalSich internich smérnic a instrukci uvedenych v kapitole 7.1; resp.
s témito normami Uzce souvisi.

2 PLATNOST A PUSOBNOST

2.1 Smérnice je zavazna pro véechny Ufedniky a zaméstnance MC zafazené do UMC.

2.2 3. vydani této smérnice nabyva platnosti dnem schvaleni tajemnikem a uUcinnosti
dnem zverejnéni v registraturdch e-spisu.

2.3 Vydani aktualizované smérnice bylo nezbytné s ohledem na vyvoj a zmény v
legislativé, dale z dlivodu zachyceni vyvojovych zmén v souvisejicich internich smérnicich a
instrukcich QMS a v navaznosti na naméty externich i internich auditoru.

2.4 Nabytim platnosti a U¢innosti této smérnice se zrusuje jeji 2. vydani ze dne 26. 7.
2011.

2.5 Pasobnost

2.5.1 Smérnice je vsouladu s legislativou zaméfena na postupy spojené s fidici financni
kontrolou v ramci ¢&innosti UMC. Hlavnimi principy fidici kontroly je garance navaznosti
jednotlivych  kontrolnich  krokll, stanoveni ochrannych mechanismii a vymezeni
zodpovédnosti a opravnénosti povérenych pracovnikd.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a roziifovani tohoto dokumentu pro
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2.5.2 Smérnice se vsouladu se zdkonem ¢. 320/2001 Sb. vztahuje na_kontrolu
prispévkovych organizaci, jejichz zfizovatelem je podle zdkona ¢. 250/2000 Sb. o
rozpoctovych pravidlech Uzemnich rozpo¢tl, v platném znéni MC. Jednd se o postupy
vefejnospravni kontroly provadéné kontrolnimi orgdny podle procesnich pravidel zakona o
finanéni kontrole. Tato skutecnost nezbavuje prispévkové organizace povinnosti mit
v souladu s § 25 zdkona ¢. 320/2001 Sh. vybudovany vlastni kontrolni systém, za ktery plné
zodpovida Feditel pfispévkové organizace. Dle vykladu MF CR je kontrola hospodateni
prispévkovych organizaci zfizovanych obci podle § 23 odst. 1 pism. b) zakona ¢. 250/2000
Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctd, v platném znéni financni kontrolou podle
zdkona €. 320/2001 Sb. PUsobnost uzemnich samospravnych celkd ke kontrole hospodareni
prispévkovych organizaci je dana ustanovenimi zakona ¢. 320/2001 Sb. Jde o tazv.
"verejnospravni kontrolu" podle ¢asti druhé zakona ¢. 320/2001 Sb. Pfi jejim vykonu je tfeba
postupovat podle procesnich pravidel danych hlavou II, ¢asti druhé zakona o financni
kontrole. Verejnospravni kontrola ze strany zfizovatele muize u pFispévkovych organizaci
nahradit jejich interni audit.

2.5.3 Zakon €. 320/2001 Sb. v Hlavé Il (§28-31) upravuje rovnéz problematiku interniho
auditu. Interni audit jako nezavislé a objektivni pfezkoumavani a vyhodnocovani operaci a
vnitfniho kontrolniho systému je v podminkach UMC popsan v samostatné interni smérnici
Ql 82-02-01 Statut interniho auditu.

2.5.4 Zakon ¢. 320/2001 Sb. se nezabyva externim auditem (resp. finanénimi kontrolami
z MHMP/MF CR). Zasady, ¢innosti a povinnosti souvisejici se zajisténim vykonu externiho
auditu upravuje legislativa v zakoné ¢. 93/2009 Sb., o auditorech, v platném znéni a v zakoné

¢. 420/2004 Sb., o prezkoumavani hospodareni Uzemnich samospravnych celkd a
dobrovolnych svazk(l obci, v platném znéni.

2.5.5 Kontrola obchodnich spolec¢nosti a obecné prospésnych spolecnosti (resp. Ustavl —
dle zdkona €& 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik), jejichi majetkovym podilnikem je MC
nepodléhd rezimu finanéni kontroly dle zakona 320/2001 Sb. Kontrolni ¢innost v téchto
organizacich je provadéna prostfednictvim zastupc MC v orgdnech téchto spoleénosti v
souladu se zdkonem €. 89/2012 Sb., obéansky zakonik, v platném znéni. Dle vykladu MF CR
neni kontrola hospodareni obchodnich spole¢nosti (akciové spolecnosti a spolecnosti s
ruéenim omezenym) a obecné prospésnych spole¢nosti/ustavi zakladanych Gzemnimi
samospravnymi celky podle § 23 odst. 1 pism. c), d) zdkona ¢.250/2000 Sbh. financni

kontrolou podle zdkona ¢. 320/2001 Sb.

2.5.6 Finan¢ni kontrole dle zdkona 320/2001 Sh. nepodléhd téZ provadéni kontrol externich
subjektl v ramci_prenesené pusobnosti (kontrolni rezim v této oblasti stanovuje napr. zakon
¢. 255/2012 Sb., kontrolni fad, vplatném znéni, zakon ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad,
v platném znéni, zakon ¢. 280/2009 Sb., dariovy fad, v platném znéni, zakon ¢. 183/2006 Sb.,
stavebni zakon, v platném znéni, zakon ¢. 455/1991 Sb., Zivnostensky zakon, v platném znéni
apod.).

2.5.7 Specifické oblasti/¢innosti, pfi kterych je kontrolni proces detailné vymezen jinymi
smérnicemi a instrukcemi QMS, resp. je zajistovan odliSnym rezimem:

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a roziifovani tohoto dokumentu pro
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kontrolou ¢innosti spravnich firem se soustavné zabyva specializovany kontrolni tym
zarazeny v ramci OEK;

verejné zakdzky (kontrolni a rozhodovaci mechanismy) fesi smérnice QS 74-01
Zadavani verejnych zakazek);

spravu pohledavek komplexné fesi instrukce QI 61-01-02 Zasady pro nakladani
s pohledavkami a jejich evidence;

nakladani s hotovosti (kontrolni a bezpecnostni zasady) fesi instrukce Ql 63-01-04
Vedeni pokladen a provadéni pokladnich operaci; kontrolu a ovéfovani nalezitosti
dokladd pak instrukce Ql 61-01-05 Obéh ucetnich doklad(;

ziskané prostredky ze zahranici/EU (specifika) vymezuje instrukce Ql 63-01-17 Zasady
pro Cerpani finanénich prostredk( z fondd EU; vynakladani prostfedk( ze zahranici
podléhd kontrolnimu reZzimu ze strany poskytovatele prostiedkl (dotace); dle zakona
€. 298/2007 Sh., kterym se méni zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, se
v minulosti pouzivany reZim a metody verejnospravni kontroly ze strany
poskytovatele zménil na reZzim vykonu auditu.

3 ZKRATKY A POJMY

3.1 Zkratky

MC méstskd ¢ast Praha 10

MF Ministerstvo financi Ceské republiky

MHMP Magistrat hl. m. Prahy

OEK ekonomicky odbor UMC Praha 10

OEK/rozp. oddéleni rozpoé¢tu UMC Praha 10

OKK odbor kontroly a komunikace UMC Praha 10
OMP odbor majetkopravni UMC Praha 10

PO prispévkova organizace

STA starosta méstské Casti Praha 10

TAJ tajemnik UMC Praha 10

umcC Utfad méstské ¢asti Praha 10

VFP verejna financni podpora

VO vedouci odboru UMC Praha 10

zC zdarfiovana &innost

ZMC Zastupitelstvo méstské ¢asti Praha 10

3.2 Pojmy

efektivnost takové pouziti verejnych prostiedkl, kterym se dosdhne nejvySe

mozného rozsahu, kvality a pfinosu plnénych Ukold ve srovnani
s objemem vynaloZenych prostredkt

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a roziifovani tohoto dokumentu pro
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hlavn

hospodarnost

kontrolni metoda

kontrolni postup

napravna opatieni

ovéreni dokladu

prikazce operace

list ¢. 9/20

kontrola vlastniho hospodafeni, tak i hospodareni zfizenych
pfispévkovych organizaci a pfijemcl verejné financni podpory; tyka se
pfijmovych i vydajovych operaci

hlavni ucetni potvrzuje casovou souvislost hospodarské operace a
ucetni operace; potvrzuje, Ze operace byla fakturovdna v souladu se
smlouvou, u operace byla provedena predepsand kontrola vcetné
kontroly pfislusSnym prikazcem operace a spravcem rozpoctu; dale
odpovida za dodrzeni predepsanych ndlezitosti Ucetniho dokladu,
vykazani operace v predepsanych vykazech a Uschovu ucetnich
pisemnosti

takové poutziti vefejnych prostfedkd k zajisténi stanovenych ukold, kdy
pfi co nejnizsSim vynaloZeni téchto prostfedkl je dosazeno odpovidajici
kvality pInénych ukol(

postup, ktery slouzi k zajisténi objektivnosti a Uplnosti informaci o tom,

zda a jak:

e orgadn verejné spravy, jeho vedouci zaméstnanci a ostatni
zaméstnanci pIni stanovené Ukoly a schvalené zaméry a cile tohoto
organu;

e kontrolovand osoba plni pozadavky,
financni kontroly.

které jsou predmétem

v 7

vybér kontrolnich metod musi zabezpedit, aby shromdazdéné
informace o skutec¢nostech tvorici predmét financ¢ni kontroly byly:

e vyznamné pro stanovené konkrétni cile této kontroly;

e spolehlivé zejména s pfihlédnutim k jejich zdroji;

e dostatecné pro presveédcivost dokumentovanych zjisténi.

systematicky usporadané ukony, kterymi se na zakladé zvolenych
kontrolnich metod shromazduji, tfidi, vyhodnocuji a dokumentuji
informace k naplnéni ucelu finanéni kontroly; kontrolni metody a
postupy vymezuje zakon 320/2001 Sb. v §6 a velmi podrobné je
charakterizuje vyhlaska ¢. 416/2004 Sb.v § 1 az 6

odstranéni nedostatkd zjisténych kontrolnimi ndpravna

opatreni je povinna kontrolovana osoba pfijmout

postupy;

proces, pfi némz dochazi z hlediska vécného k prfezkouseni spravnosti
udajli, hospodarnosti a opravnénosti hospodarské operace; z hlediska
formalniho k ovéreni nalezitosti dokladl a opravnénosti pracovnikd,
ktefi nafidili nebo schvalili danou operaci

pfikazcem vydajové operace je STA (resp. mistostarosta) nebo vedouci
na prislusném stupni fizeni nebo jiny povéreny pracovnik, ktery v rdmci
své fidici plsobnosti vymezené v organizacnim a podpisovém fadu
rozhoduje o uskutecnéni (provedeni) hospodaiské operace; v pripadé
prijmové operace (dotace) potvrzuje povéreny pracovnik (z OEK/rozp.)
soulad vyse a rozpoctového uréeni ziskanych prostfedkl s pozadavkem
(se Zadosti o dotaci)

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a roziifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.



UMC Praha 10 list €. 10/20
QS 82-02

fidici kontrola kontrola zajistovana vedoucimi na jednotlivych stupnich fizeni v ramci
jejich Fidici pasobnosti vymezené v organizacnim a podpisovém fadu;
je soustavna a probihd pfi ptipravé, schvalovani, sledovani, kone¢ném
vyporadani a vyuctovani pfijmovych a vydajovych operaci a ndsledném
provéreni spravnosti vybranych operaci

spravce rozpoctu potvrzuje, Zze operace byla rozpocétovana, Ze skuteéna cena souhlasi
srozpoctovanou a Ze Uhrada hospodarské operace je provedena
z rozpocCtové polozky, v niz byla rozpoctovana

spravnost finan¢ni a majetkové operace soulad spravnimi predpisy a dosazeni
optimalniho vztahu mezi jeji hospodarnosti, efektivnosti a Uéelnosti

tajemnik tajemnik Uradu méstské ¢asti Praha 10

ucelnost Ucelnosti je takové pouziti verejnych prostiedki, které zajisti optimalni
miru dosazeni cil( pfi plnéni stanovenych ukoll

s v s

urednik Urednik méstské &asti Praha 10 zatazeny do Ufadu méstské ¢asti Praha
10 podilejici se na vykonu spravnich ¢innosti

vedouci na jednotlivych stupnich fizeni  vedouci Urednici (resp. jejich povéreni zastupci)
ve smyslu zak. ¢. 312/2002 Sb., o uUfednicich samospravnych celk,
v platném znéni a ostatni vedouci zaméstnanci ve smyslu zakona ¢.
262/2006 Sb., Zakonik prace, v platném znéni a s povinnostmi a
pravomocemi stanovenymi Organizatnim a zejména Podpisovym
fadem MC Praha 10

vedouci organu verejné spravy starosta MC, resp. mistostarostové

verejna financni podpora  poskytovani dotaci, prispévkdl a navratnych financnich
vypomoci z rozpoctu MC

verejné prostiedky veskeré ziskavané*) i vydavané financ¢ni prostfedky, movity i nemovity
majetek MC, majetkova prava a jiné majetkové hodnoty svéfené MC
(napt. autorskd prava, ochranné znamky, pohledavky) nebo prévnické
osobé zfizené MC
*) Dotace (ze stdtniho rozpoctu, z rozpoctu hl. m. Prahy apod.) patfi ve smyslu § 7

zdkona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech dzemnich rozpoétd, mezi prijmy
rozpoctu; jsou soucdsti rozpoctu a rozhodovat o nich je vyhrazeno zastupitelstvu.

vefejné vydaje veskeré vydaje poskytnuté z rozpoctu MC

verejnospravni kontrola zahrnuje financ¢ni kontrolu verejnych prostredk( v€etné verejné
finanéni podpory poskytnuté pravnickym a fyzickym osobam a
prispévkovym organizacim; provadéji ji urcené kontrolni organy, resp.
povéteni pracovnici UMC

zameéstnanec zaméstnanec méstské ¢asti Praha 10 zafazeny do UFadu méstské &asti
Praha 10

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a roziifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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4 PRAVOMOC A ODPOVEDNOST

’

4.1 Pravomoci a odpovédnosti fidicich pracovnikl souvisejici se zabezpecovanim finanéni
kontroly v podminkach MC jsou upraveny v Organizaénim fadu (QS 55-01) a v Podpisovém

7 v

fadu (Ql 55-01-02). Principy kontrolniho procesu stanovuje Kontrolni fad (QS 82-01).

4.2 Kazdy pracovnik s podpisovym opravnénim musi mit stanoveného svého zdstupce se
stejnymi podpisovymi pravy a kontrolnimi/fidicimi povinnostmi.

4.3 Rozdéleni pravomoci a odpovédnosti pfi vykonu procesl upravenych v ramci tohoto
predpisu je obsazeno v nasledujici tabulce.

Funkéni zafazeni v UMC
Nazev procesu Prikazce operace | Spravce rozpoctu I:I!avnj VO |OKK | OEK VEES STA | TAJ | OMP
ucetni PO
Predbézna fidici kontrola P P P 0] ? S
ol vy oy P S
Pribézna fidici kontrola 0 S | |
. i s P S
Nasledna ridici kontrola 0 S | |
Verejnospravni kontrola S P P S (0] S
Legenda
P Pravomoc Pracovnik/orgén, ktery vykonava danou aktivitu.
. Pracovnik/organ, ktery nese konecnou odpovédnost za vysledek aktivity.
0 Odpovédnost /org ¥ P ¥ y

Pracovnik/orgén, ktery schvaluje/¢ini rozhodnuti.

Pracovnik/organ, ktery poskytuje soucinnost pfi realizaci aktivity, pfipadné je
S Spoluprace konzultovan pred pfijetim finalniho rozhodnuti. Ve vétsiné pfipadl se jedna o
experta na danou oblast.

Pracovnik/organ, ktery je informovan o pfijeti rozhodnuti nebo realizovani

Inf L
normazg aktivity.

5 POPIS CINNOSTI

5.1  Uvodni &ast

5.1.1 Hlavnim poslanim financéni kontroly v navaznosti na zdkon ¢. 320/2001 Sb. a
provadéci vyhlasku 416/2004 Sb. spolu se zakonem ¢. 255/2012 Sb., kontrolni fad, v platném
znéni je zajisténi ochrany verejnych prostredkll, tedy penéz, majetku a majetkovych prav.
Ukolem kontrolnich mechanism@ zabudovanych do ndplni ¢innosti a pravomoci jednotlivych
utvard a prislusnych vedoucich pracovnikd je garantovat dolozZitelny, Uplny a hospodarny
sled pracovnich uUkonU nezbytnych pro zajisténi potiebnych hospodarskych cinnosti.
Z praktického pohledu se nejednd o izolované, oddélené cinnosti ale o jejich cilené spojeny
systémovy projev. Schéma systému finanéni kontroly MC je uvedeno v pfiloze €. 1.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a roziifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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5.1.2 Nezbytnou soucasti fidici a kontrolni ¢innosti je rovnéz analyza rizik, ktera mohou mit
negativni dopad na hospodafeni MC. Zodpovédni vedouci i povéfeni pracovnici si musi
uvédomovat ekonomickd rizika, kterd definuji a pravidelné zpracovavaji v souladu
s pozadavky instrukce QI 82-02-02 Rizika v podminkdch UMC Praha 10. Specifikace
pfipadnych rizik je pozadovana i ve schvalovacim protokolu (viz pfiloha €. 3).

5.1.3 MC je z hlediska zdkona jak kontrolovanou osobou, tak kontrolnim organem:

e kontrolovanou osobou ve smyslu zakona €. 320/2001 Sb. je MC vzhledem k tomu, Ze
je prijemcem dotaci (z rozpoctu hl. m. Prahy, z jinych zdrojl - napt. z fondu Evropské
unie);

e kontrolovanou osobou z hlediska fidici kontroly jsou rovnéz vsSichni uUrednici a
zaméstnanci, ktefi disponuji verejnymi prostredky;

e kontrolovanou osobou z hlediska vefejnospravni kontroly MC jsou ptispévkové
organizace (a jejich zaméstnanci) v jeji plsobnosti a déle pravnické i fyzické osoby —
pfijemci verejnych finanénich podpor; plati obecna zasada, Ze kontrolu poskytnutych
prostfedku (prispévki, dotaci, grant( apod.) provadi poskytovatel a tato kontrola je
soucasti verejnospravni kontroly podle zakona €. 320/2001 Sb. Pfi téchto kontrolach
vystupuje MC jako kontrolni orgdn a verejnospravni kontrolu zajistuje UMC svymi
organiza¢nimi Utvary vymezenymi organiza¢nim radem nebo povérenymi uredniky.

5.1.4 Vedoucim organu verejné spravy pro Gcely zakona ¢. 320/2001 Sb. je STA. V ramci své
fidici pravomoci zajistuje prostrednictvim tajemnika:

e aby byla zajisténa pfimérena jistota, Ze organizace systému finan¢ni kontroly zajistuje
vCasné a spolehlivé informace o hospodareni, které jsou podkladem pro ucinné fizeni
vykonu verejné spravy pfi plnéni schvalenych zaméru a cilU;

e aby byla identifikovdna a popf. odstranéna rizika souvisejici s odsouhlasenim a
realizaci hospodarské operace;

e aby finanéni kontrolu vykonavali Ufednici nebo zaméstnanci s kvalifikacnimi
predpoklady, ktefi jsou zaroven bezuhonni, a u nichZ nehrozi stfet zajmq;

e aby zodpovédnosti a pravomoci pfislusnych vedoucich a povérenych pracovnik( byly
uvedeny v Organiza¢nim a Podpisovém radu;

e aby byly vylouéeny nezadouci zasahy smérujici k ovlivnéni uredniki nebo
zaméstnancl vykondvaijicich financni kontrolu;

e aby bylo provadéno vyhodnocovani vysledkd finanéni kontroly a aby bylo zajiStovano
prijeti konkrétnich opatfeni k ndprave, jakoz i systémova opatreni, ktera maiji za cil
predchdzet a v¢as odhalovat nespravné operace a jejich priciny.

5.1.5 Odpovédnost za konkrétni organizovani, fizeni a zajisténi prfimérenosti a ucinnosti
finan¢ni kontroly maji na svém useku VO a ostatni vedouci na jednotlivych stupnich fizeni.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a roziifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.



UMC Praha 10 list €. 13/20
QS 82-02

5.1.6 Systém finan¢ni kontroly dle zakona 320/2001 Sb. obsahuje dvé zakladni formy
kontrolnich procest:

e kontrolu vnitinich procesd MC; tuto kontrolu (resp. kontroly) provadéji vedouci
pracovnici v ramci svych Fidicich povinnosti (fidici kontrola) a zodpovédnosti, popft. ji
zajistuji povérené kontrolni utvary (OKK) v souladu s Kontrolnim radem;

e kontrolu externich subjektl (tzv. kontrola vefejnospravni), kterou vykonavaji
povérené utvary (popf. zaméstnanci) v organizacich spadajicich do jejich kompetence
a které podléhaji rezimu dle zdkona ¢. 320/2001 Sb. (viz kapitola 2).

5.2  Kontrola vnitfnich procest

5.2.1 Ridici kontrola (pfedbéina, pribéina a naslednad)

e vedouci na jednotlivych stupnich tfizeni maji v rdmci svych pravomoci a odpovédnosti
povinnost zajistovat tadné fungovani vnitfniho kontrolniho systému formou
predbéziné, pribéziné a ndsledné kontroly;

v

e zakladni povinnosti vedoucich na jednotlivych stupnich fizeni pfi Fidici kontrole jsou:

o fidit se pfi provadéni kontrolni ¢innosti zakony, ostatnimi pravnimi predpisy a
vnitfnimi predpisy, které upravuji provadéni fidici kontroly;

o) presvédcovat se o plnéni svych ptikazt a opatieni, zda byly fadné, véas a beze
zbytku realizovany, v pfipadé potreby je jejich povinnosti vlastni ptikazy a
opatfeni doplfiovat a aktualizovat;

o) organizovat a provadét kontrolu tak, aby byly vcéas odhalovany pfipadné
nedostatky, zjistény jejich pfi¢iny a vymezena osobni odpovédnost za vznik
nebo trvani nedostatk(;

o prenesenim odpovédnosti za provadéni kontroly na podfizené uredniky nebo
zaméstnance se vedouci nezbavuje odpovédnosti z kontroly ve své plsobnosti a
za vyuzivani jejich vysledku v fizent;

o neprodlené oznamovat svému nadfizenému zdvazné nedostatky, které zjistili,
zejména poruseni vnitfnich predpisli, které nelze povazovat za béiné
nedopatfeni nebo k némuz doslo Umysiné;

o neprodlené oznamovat nedostatky, jejichz odstranéni neni v pravomoci
vedouciho, ktery je zjistil;

o pisemné oznamit kazdé zjisténé nakladani s verfejnymi prostfedky, které je
nehospodarné, neefektivni, nedcelné nebo je v rozporu s pravnimi predpisy;

o na zakladé vysledk( své kontrolni ¢innosti pfijimat opatieni k omezeni vyskytu
zjisténych nedostatk;

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a roziifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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o) vypracovat zapis o provedené kontrole, jedna-li se o kontrolu, kterd byla
vedoucimu nafizena nebo kterd byla provedena v souladu s planem kontrolni
¢innosti;

o) zabezpedit, aby se stejni podtizeni uUfednici nebo zaméstnanci nepodileli na
pfipravé, provadéni a kontrole operaci, tedy sluCovani funkce rozhodovaci,
vykonné a kontrolni zejména ve vztahu k vybérovym fizenim, uzavirani smluv,
vzniku zavazk(, platbam a vymahani pohledavek;

e neni mozné dat prikaz k provedeni operace bez predbéiné kontroly zajisténé viemi
prislusnymi vedoucimi pracovniky — prikazcem operace, spravcem rozpoctu a hlavnim
Gcetnim (viz Priloha €. 2 ,Schéma kontroly“);

e ekonomické dokumenty v elektronické podobé (podrobné viz QS 42-04 Spisovy fad
(kapitola 5.10): Prikaz vedouciho OEK ¢. 1/2009) musi splfiovat vSechny naleZitosti,
vyzadované u tisténych dokumenta (véetné jejich dostupnosti v tisténé podobé).

a) Predbézna fidici kontrola

e zhlediska eliminace rizika, zajisténi Ucelnosti, efektivnosti a hospodarnosti je
nejdUleZitéjsi etapou fidici kontroly predbéind kontrola operaci, tj. kontrola
provedenad pred uzavienim a vznikem zdvazku; cilem je posilit odpovédnost
vedoucich na jednotlivych stupnich fizeni a vytvofit podminky pro prevenci pred
vyskytem nehospodarnych nebo neopravnénych operaci;

e schvalovaci postupy hlavnich ciniteld predbéziné fidici kontroly (prfikazce operace,
spravce rozpoctu, hlavni tcetni) probihaji ve dvou fazich:

o prvni faze — priprava operace pred schvalenim pravniho zavazku k verejnym
vydajim nebo jinym plnénim majetkové povahy, kterd je zajistovana prikazcem
operace a spravcem rozpoctu;

o druha faze — pfedbézina kontrola hlavnim ucetnim, ktera probiha v obdobi pred
uskutecnénim platby nebo jinych pInéni majetkové povahy a navazuje na
schvalovaci postup spravce rozpoctu.

e prikazce operace provéfi a na schvalovacim protokolu o predbéiné tidici kontrole
potvrdi svym podpisem:

o) zda je pripravovana operace hrazena z rozpoctu nebo z hospodarské Cinnosti;
o nezbytnost pfipravované operace pro plnéni ukol(;

o vécnou spravnost a Uplnost podkladl (véetné kontroly spravnosti Cisla uctu
dodavatele);

o dodrZeni zasady hospodarnosti, efektivnosti a uc€elnosti;

o soulad operace s pravnimi prepisy (a suzavienymi smlouvami, na jejichZ
zakladé se prislusna operace provadi);

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a roziifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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o posouzeni rizik, ktera se mohou vyskytnout véetné navrhu na opatreni;

o v pfipadé smluvnich vztahU je povinnosti pfikazce zabezpedit vyjadieni OMP
k formalni strance smlouvy.

e po provéreni operace prikazcem operace potvrdi spravce rozpoétu na schvalovacim
protokolu o predbéziné fidici kontrole svym podpisem, Ze operaci schvalil a zajistil:

o) ovéreni dodrzeni pravidel stanovenych pravnimi predpisy;
o) ovéreni rozsahu opravnéni prikazce;

o) ovéreni souladu s podpisovym vzorem;

o) ovéreni stanovené rozpoctové skladby;

o) ovéreni souladu se schvalenym, pfipadné upravenym rozpoctem a jeho rozpisu
pro pfislusnou polozku rozpoctové skladby;

o) po posouzeni finantniho dopadu na rozpoctové zdroje prislusného
rozpoctového obdobi.

e hlavni Uéetni na zakladé schvalovaciho protokolu o predbézné fidici kontrole, ktery
obdrZi od sprdvce rozpoctu, zajisti:

o  ovéreni Uplnosti a ndlezitosti predanych podkladd;
o) ovéreni presnosti operaci ve sméru k véritelim;

o) ovéreni rozsahu opravnéni prikazce operace a spravce rozpoctu a porovnani
jejich podpist s podpisovymi vzory;

o) podepsani schvalovaciho protokolu a predani k provedeni zauctovani.

e schvalovaci protokol je nezbytnym dokladem o zajisténi kontrolniho procesu; bez
vyhotoveni a stvrzeni pfislusnych operaci podpisy zodpovédnych pracovnikll na
schvalovacim protokolu neni mozné operaci uskutecnit;

s s

e pii archivaci dokladd z predbéziné fidici kontroly je postupovano vsouladu se
zakonem €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, v platném znéni a Spisovym radem.

b) PribéZna a nasledna fidici kontrola

e prubéZnou a naslednou fidici kontrolu zabezpecuji vedouci na jednotlivych stupnich
fizeni nebo jimi povéreni Ufednici a zaméstnanci, ktefi zajistuji pfimé uskutec¢riovani
operaci pfi hospodareni s vefejnymi prostiredky;

e pribéina kontrola je zamérena na probihajici operace a jejim Gkolem je zjistovat, zda

operace probihaji v souladu se stanovenym cilem, pfipadné vcas pfijimat regulacni
opatreni k zajisténi podminek tak, aby cile bylo dosazeno;

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a roziifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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e naslednd kontrola operaci je zpravidla provddéna nepfimou formou rozborové
¢innosti a analyzou financénich vykazU, hlaseni a zprav, kdy je zajistovana zpétna vazba
fidicich vykonnych struktur pro ucely pftijimani rychlych a ucinnych operativnich
opatreni k zajisténi optimalniho vysledku;

e zjisti-li odpovédni Urednici nebo zameéstnanci, Ze s vefejnymi prostiedky je nakladano
nehospoddarné, neefektivné a neucelné nebo v rozporu s pravnimi predpisy, oznami
své zjisténi pisemné tajemnikovi, ktery pfijme opatfeni k napravé zjiSténych
nedostatkd; jednd-li se o zadvazné nedostatky pfi hospodareni s vefejnymi prostredky,
je neprodlené informovan STA;

e pfi vykonu prabézné a nasledné kontroly se uplatni operacni kontrolni postupy, které
zajistuji provéreni, zda operace od predani podkladl k realizaci hlavnim Géetnim az
do jejiho konecného vyporadani a vyuctovani probiha v souladu s pravnimi predpisy a
opatfenimi orgdnt MC, pFijatymi v ramci téchto predpis(;

e za UcCelem minimalizace mozZnych rizik jsou cinnosti pfi uskute¢fiovani operaci
oddéleny od cinnosti pfi zpracovani téchto operaci v Ucetni evidenci; toto pravidlo
musi byt dodrZzeno zejména pfi:

o) provadéni pravidelné kontroly hospodareni a ovérovani souladu se schvdlenym
rozpoctem;

o) zajistovani bezhotovostniho styku; kontrola se zaméri na ochranu majetku pred
neopravnénymi zasahy;

o nakladani s penéznimi prostfedky v hotovosti a s ceninami; kontrola se zaméri
na evidenci, inventarizaci, reSeni a vyporadani inventarizacnich rozdil(, ochranu
a zabezpeceni majetku pfi jeho manipulaci, pfesunu a Uschové;

o provérovani souladu vydaje s doklady o pfijmu zbozi nebo sluzeb; kontrola se
zaméri na fyzickou kontrolu nakoupeného zboZi a sluzeb a ovéreni téchto
skutecnosti s prislusnou dokumentaci, a zda pfi nakupu byly dodrieny
pozadavky hospodarnosti, efektivnosti a Uéelnosti;

o vyfizovani reklamaci, kde se kontrola zaméfi do oblasti, zda jsou reklamace
uplatiovany nebo vyfizovany vcas, zda jsou zdokumentovany, zaevidovany a
predany k vyfizeni odpovédnym osobdam apod.;

o plnéni zdvazk(, kde se kontrola zaméfuje na dodrZzovani splatnosti u splatnych
zavazk(, zda nedochdzi k poskozovani véfitele, prednostni Uhradé jinych
zavazk(, zda nehrozi sankce z neplnéni zdvazkd, zda jsou spravné vyuctovany
zalohy apod.;

o) spravé pohledavek a jejich vymahani; predmétem kontroly je adresnost
pohledavky, jeji pravni zajisténi, dodrzovani platebnich podminek, pfedchazeni
vzniku nedobytnych pohledavek smluvnimi podminkami, korespondence
sdluzniky pfi vymahani pohledavek, predavani kompletnich podkladi
k soudnimu vymahani, vymahani ptislusenstvi pohledavek, vyuziti moznosti

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a roziifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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53

53.1

(o)

zapocteni pohledavek nebo jejich zobchodovani, urovenn informovanosti
prislusnych zaméstnanct o dluznicich apod.;

provérovani stavu, pohybu a vyuzivani zdsob vcetné jejich evidence, Uplnosti a
prukaznosti zdznamu o nich, pfi inventarizaci, zabezpecéeni ochrany majetku;

provérovani stavu, vyuzivani, udrzovani a zplsobu vyrazeni a likvidace majetku
véetné jeho evidence, uplnosti a prlikaznosti zaznam( o ném, inventarizace,
feSeni a vyporadavani rozdilQ, zajisténi podminek pro vyuziti, uloZzeni a ochranu
tohoto majetku v souladu s pravnimi predpisy; kontrola se zaméfi i na zplsob
ocenéni majetku v Ucetnictvi, droven pojisténi majetku ve vztahu k moznym
rizikim, provadéni oprav a udrZzovani majetku, provedena technickd zhodnoceni
majetku apod.;

zpracovani mezd a plat(i véetné darnové agendy, agendy sociadlniho zabezpeceni
a zdravotniho pojisténi a jejich evidence; kontrola se zaméfi na zabezpeceni
ochrany osobnich udajli, vedeni pfislusné pracovnéprdvni, danové evidence,
plnéni termin0 pro podavani prehled(l, hlaseni a vyuctovani, spravnost dani a
odvodu, véetné vedeni kompletni osobni dokumentace apod.;

zpracovani agendy dané z prevodu nemovitosti a dané darovaci; kontrola se
zaméri na dodrzovani terminu;

zaznamendvani uskute¢nénych operaci v Ucetnictvi; kontrola se zaméfi na

v

porovnani doklad( s udaji v ucetni evidenci, pfi dodrieni vécné a casové
souvislosti jednotlivych Ucéetnich ptipada.

provedené prlibézné fidici kontrole musi byt zpracovan pisemny zdaznam na

formulati protokolu z pribézné fidici kontroly (viz pfiloha €. 6);

za vedeni evidence protokold z pribéiné fridici kontroly odpovida vedouci na
pfislusném stupni fizeni;

doklady o provedené pribézné fidici kontrole jsou uloZzeny u vedoucich na pfislusném
stupni fizeni, kteti také odpovidaji za jejich archivaci;

pfi archivaci dokladd je postupovano v souladu se zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o
ucetnictvi, v platném znéni a Spisovym rfadem.

Kontrola externich subjektt (vefejnospravni kontrola)

Verejnospravni kontrola se vztahuje na kontrolu:

prispévkovych organizaci zfizenych MC;

Zadatell a prijemcl verejné finan¢ni podpory.

5.3.2 Provadéni a vystupy z verejnospravnich kontrol u pfispévkovych organizaci a prijemcl
verejnych podpor jsou uvedeny v nasledujici tabulce.

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a roziifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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Utvar
Druh verejnospravni
Financni kontroly

Prispévkové organizace (PO)
Vystupy

Verejné pFijmy, vydaje a
verejné financni podpory (VFP)
Vystupy

ODBORNE UTVARY

systematicky u zfizenych PO

systematicky u zadatel( VFP

Predbézna podpis na prvotnim dokladu zaznam
vybérovym zplisobem vybérovym zpUsobem
Prabéina u zfizenych PO u prijemca c¢erpané VFP
zaznam zaznam
pfi projednavani vysledk vybérovym zplsobem
Nasledna hospodareni u prijemca ¢erpané VFP
zaznam systematicky
ODDELENI ROZPOCTU
(OEK)
vybérovym zplisobem vybérovym zplsobem
Predbéina u ztizenych PO zplsob rozdéleni VFP
zaznam zaznam
vybérovym zplsobem vybérovym zplsobem
Prabéina u zfizenych PO dilci cerpani VFP
zaznam zaznam

EKONOMICKY ODBOR
(OEK)

vybérovym zplsobem

Predbéina u ztizenych PO -—--
zaznam
vybérovym zplsobem pfi posuzovani
Prabéina u zfizenych PO dil¢iho ¢erpani VFP
zaznam zaznam
vybérovym zplsobem pfi pfi posuzovani ucetnich
Nasledna sestavovani Ucetni zavérky vykaz(
a ucetnich vykazu
zaznam zaznam

ODBOR KONTROLY

A KOMUNIKACE

Nasledna

systematicky na zdkladé
periodicity stanovené planem
kontrol

protokol

systematicky v ramci

planu kontrol schvalenych

starostou MC a RMC
protokol

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a roziifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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6 ZAZNAMY

6.1  Zaznamy vyplyvajici z ¢Cinnosti uvedenych v této smérnici jsou uvedeny v nasledujici

tabulce:

Identifikace Nazev Zpracovatel |Ulozeno Doba
73 - .
datum, akce aznarm O verejnospravni V, SR Y, 5 let
predbézné kontrole
73 — .
datum, akce afnavrvn ?verejnospravm V, SR \Y 5 let
pribézné kontrole
datum, akce Zaznam o verejnospravni V, OKK V, OKK 5 let
nasledné kontrole
’ v v v ’ , H i
QF 82-02/01 ?}chvlalovam protokol pfedbéiné P SR, HU \ VU', 5 let
fidici kontroly uctarna
QF 82-02/02 Vyrozumenl piikazce operace o SR, HU SR, HU 5 let
pozastaveni
QF 82-02/03 Protokol z prabézné tidici kontroly |V, TAJ V, TAJ 5 let
<. Protokol o vysledku nasledné
&. o roroKol o vysiedid OKK OKK 5 let
fidici kontroly
<. Protokol o vysledku finanéni
¢j. y OKK OKK 5 let
kontroly
Legenda:
P pfikazce operace
SR spravce rozpoctu
HU hlavni Géetni
Vv vedouci na pfislusném stupni rizeni

7 SOUVISEJiICi DOKUMENTACE A ODKAZY

7.1 Dokumentace QMS

QS 55-01 Organizacni rad

QS 74-01 Zadavani verejnych zakazek

QS 82-01 Kontrolni rad

Ql 61-01-01 Nakladdani s finanénimi prostfedky MC Praha 10

Ql 55-01-02 Podpisovy fad

Ql 82-02-01 Statut interniho auditu

Ql 63-01-04 Vedeni pokladen a provadéné pokladnich operaci

Ql 63-01-17 Zasady pro cerpani financnich prostredkl z fond EU

Ql 61-01-05 Obéh ucetnich dokladt

Ql 63-01-06 Zasady hospodareni s majetkem ve vlastnictvi hl. m. Prahy s
véfenym do spravy méstské casti Praha 10

Ql 61-01-02 Zasady pro nakladani s pohleddvkami a jejich evidence

Ql 82-02-02 Rizika v podminkach UMC Praha 10

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a roziifovani tohoto dokumentu pro

jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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7.2  Zakony a jiné pravni predpisy

zakon ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, v platném znéni

zékon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech dzemnich rozpoct(, v platném znéni

zakon ¢. 255/2012 Sb., kontrolni fad, v platném znéni

zakon ¢. 280/2009 Sb., danovy fad, v platném znéni

zédkon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve verejné spravé, v platném znéni (od
1.5.2014 novela zakonem ¢. 64/2014 Sb.)

zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni rad, v platném znéni

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

vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zak. ¢. 320/ 2001 Sb., o financni kontrole ve
verejné sprave, v platném znéni

Ceské ucetni standardy (CUS) 701-710. Zejména CUS €. 706 Opravné polozky a vyfazeni
pohleddvek pro nékteré vybrané ucetni jednotky, které vedou Ucetnictvi podle vyhlasky ¢.
410/20009 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisa.

8 ZAVERECNA USTANOVENI

8.1 Vedouci na jednotlivych stupnich fizeni vrozsahu své plsobnosti predkladaji
v pozadovaném terminu oddéleni interniho auditu roc¢ni zpravy o vysledcich provedenych
financnich kontrol za uplynuly kalendarni rok.

8.2  Za MC predkladd MHMP v terminu uréeném vyhlaskou MF ¢&. 416/2004 Sb. roéni
zpravu o vysledcich financnich kontrol za uplynuly kalendarni rok oddéleni interniho auditu.

8.3 Pokud si uzivatel pofidi kopii tohoto dokumentu zPC a nebude-li oznacena
vodotiskem ,,POUZE PRO INFORMACI“, oznadi vytisk timto ndpisem, pfip. Uhlopfiénym
preskrtnutim titulniho listu. Takto znacené kopie jsou povazovany za nefizenou
dokumentaci. UzZivatel si musi byt védom, Ze tento dokument byl aktualni pouze v dobé
pofizeni kopie.

9 PRILOHY

Pfiloha¢.1  Celkové schéma systému finanéni kontroly Méstské ¢asti Praha 10
Pfiloha¢.2  Schéma kontroly pfi finan¢nich operacich
Pfiloha €.3  Ridici kontrola/vefejnospravni kontrola (popis, obsah, kompetence)

Pfiloha ¢.4  Schvalovaci protokol pfedbézné fidici kontroly QF 82-02/01
Pfiloha¢.5  Vyrozuméni pfikazce operace o jejim pozastaveni QF 82-02/02
Pfiloha €. 6  Protokol z pribézné fidici kontroly QF 82-02/03
Pfiloha ¢. 7  Protokol o vysledku verejnospravni kontroly QF 82-01/06

(vzhledem k § 12 ,,Protokol o kontrole” — zakona ¢. 255/2012 Sbh., Kontrolni rad,
v platném znéni, je primérené uplatriovan formuldf QF 82-01/06, ktery je
pfilohou smérnice QS 82-01 Kontrolni fad Ufadu méstské ¢€asti Praha 10)

Dokument je majetkem UMC a slouZi pouze pro jeho vnitini potfebu. RozmnoZovéni a roziifovani tohoto dokumentu pro
jiné Gcely, véetné postupovani mimo UMC, Ize provadét pouze s pisemnym souhlasem tajemnika UMC.
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CELKOVE SCHEMA SYSTEMU FINANCNi KONTROLY MESTSKE CASTI PRAHA 10

STAROSTA MC

SYSTEM VNEJSi FINANENI KONTROLY

SYSTEM VNITRNi FINANENi KONTROLY

ODBOR KONTROLY A KOMUNIKACE
ODDELENI INTERNiHO AUDIT

l l

Pfispévkové
organizace

RiDici

ODBOR KONTROLY A

KONTROLA

A

Zadatelé-prijemci
verejné podpory

| V

Rozsah kontroly:

Rozsah kontroly:
- Uplny

- dle povéreni

Kontrola:

- predbézna
- priibézna
- naslednd

Pfedbéina kontrola
- prikazce operace
- spravce rozpoctu
- hlavni ucéetni

Pribézna a nasledna
kontrola
- vedouci na jednotlivych
stupnich fizeni
- ostatni
dle povéreni

KOMUNIKACE
ODDELENI
INTERNIHO AUDITU

Pasobnost:
- kontrolni ¢innost
- prezkoumani operaci
- vyhodnoceni operaci
- doporuceni starostovi
Provadéni:
- finan¢niho auditu
- audit systéml
- audit vykonl
- financ¢ni kontroly
Zpracovani:
- planu kontrol
- pldnu interniho
auditu
- rocni zpravy

PFi kontrole se postupuje zejména dle:

- zdkona 320/2001 Sb.

- vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.

- zdkona €. 255/2012 Sb., kontrolni fad

- zvlastnich pravnich predpisl

- smérnice o zabezpecovani financ¢ni kontroly

kontroly

P¥i kontrole se postupuje zejména dle:
- zakona 320/2001 Sb.

- vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.

- smérnice o zabezpecovani financ¢ni
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Schéma kontroly pfri finan€nich operacich

V4 Popis kontrolnich krok pfi nakladani s vérejnymi fin. prostiedky

>l

prikazce operace [ provéii a potvrdi podpisem:

a) nezbytnost operace

b) vécnou spravnost

c) hospodarnost, efektivnost, ucelnost

d) soulad s prav. pfedpisy
e) rizika v prubé&hu operace

spravce rozpoctu ——p kontroluje dodrieni spravnosti a potvrdi podpisem:
4 a) rozsah opravnéni pfikazce
b) rozpoctovou skladbu
c¢) schvaleny rozpocet
d) schvaleny plan hospodaiské €innosti
A4
ano| chyba ? shledé-li nedostatky:
L a) pozastavi operaci
b) pisemné vyrozumi pfikazce
v
, hlavni uéetni |———» provéfi a potvrdi podpisem:
A

a) uplnost dokladu
b) rozsah opravnéni pfikazce operace a
spravce rozpoctu

ano| chyba ? shleda-li nedostatky:
a) pozastavi operaci
b) pisemné vyrozumi pfikazce

[ stop |

X

preda prikaz k provedeni

Vysvétlivky:

prikazce operace - vedouci odboru
Z - zacatek finanéni operace

K - konec finan¢ni operace
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RiDICi KONTROLA

Provadi Spoluprace Pfedmét kontroly Kontrolni metoda Kontrolni postup
Porovnéni
Dle smérnice o
Pfikazce operaci - zabezpecovani financéni Setteni Schvalovaci
kontroly L
< Ovérovani
o
o L Porovnani
) Dle smérnice o
% Spravce rozpoctu - zabezpecovani financ¢ni Ovérovani Schvalovaci
kontroly
Kontrolni vypocty
Dle smérnice o Porovnani
Hlavni Géetni - zabezpecovani financni Schvalovaci
kontroly Ovéfovani
Hospodarnost
Sledovani
< Efektivnost .
& | Vedouci na pfisludném . SetFeni a ovéFovani Operacni
o OKK Ucelnost operaci
) stupni fizeni Kontrolni vypocty Revizni a hodnotici
x Soulad s pravnimi
Analyza Gdaju
Predpisy
Hospodarnost
Sledovani
< Efektivnost .
2 Vedouci na pfislusném . Setfeni a ovérovani
@ OKK Ucelnost operaci Revizni a hodnotici
a stupni fizeni Kontrolni vypocty
“zt Soulad s pravnimi
Analyza udaja
Predpisy

VEREJNOSPRAVNi KONTROLA

Provadi Spoluprace

Predmét kontroly

Kontrolni metoda

Kontrolni postup

Odborné Gtvary

Vedouci na
prislusném stupni
fizeni

OKK, OEK

0Odd. rozpoctu

Srovnavaci Operacni
Pfispévkové organizace | Kontrolni vypocty Hodnotici

Sledovaci Revizni

Srovnavaci Operaéni
Pfijemci vefejné Kontrolni vypocty Hodnotici

podpory

Sledovaci

Revizni
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SCHVALOVACi PROTOKOL PREDBEZNE RiDiCi KONTROLY
(dle zdkona €. 320/2001 Sb., vyhlasky MF ¢. 416/2004 Sb., resp. zakona ¢. 340/2015 Sbh.)

~

NAZEV PRIPRAVOVANE OPERACE (budouci zavazek — vydaj): Ké:

1. Schvalovaci postup prikazce operace ANO | NE
1.1 Pripravovana operace je placena z rozpocCtu ano ne
1.2 Pripravovana operace je placena z hospodarské Cinnosti ano ne
1.3 Pfipravovana operace je nezbytna pro plnéni ukoll ano ne
1.4 Pripravovana operace je v rezimu verejné zakazky (vazba na PAP) ano ne

Pokud ANO — identifikator verejné zakazky (doplnit): |

1.5 Podklady pro pfipravovanou operaci jsou spravné a uplné ano ne
1.6 Pfipravovana operace spliiuje kritéria hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti ano ne
1.7 Pripravovana operace je v souladu s pravnimi predpisy ano ne
1.8 Pfipravovana operace byla schvalena v pfislusnych orgdnech méstské ¢asti ano ne
1.9 Pf¥i realizaci pfipravované operace byla ovéfena spravnost uctu pfijemce ano ne
1.10 Vyskytuji se dalsi mozna rizika (vypsat): ano ne
1.11 Byla pfijata opatfeni na zmirnéni dalSich rizik (dle 1.8) — vypsat:
uz ORG ORJ Paragraf Polozka

1.12 Rozpoctova skladba pfipravované operace

1.13 Operace podléha zverejnéni v registru smluv (dle zak. ¢. 340/2015 Sb.) ano ne
1.14 Pokud ano — operace je/bude (v souladu s Ql 61-01-08) zvefejnéna v registru smluv ano ne
V Praze dne Podpis podle podpisového vzoru
2. |Schvalovaci postup spravce rozpoctu ANO NE
2.1 Pfipravovana operace je v souladu se zakonem 250/2000 Sb. ano ne
2.2 Pfipravovana operace je v kompetenci prikazce operace ano ne
2.3 Podpis prikazce operace odpovida podpisovému vzoru ano ne
2.4 PFipravovana operace je v souladu se schvalenym (upravenym) rozpoétem/planem zC ano ne
2.5 Pripravovana operace ma dopad na rozpocet/plan ZC roku (let) ve vysi
V Praze dne ‘ Podpis dle podpisového vzoru
3. |Schvalovaci postup hlavniho tcetniho ANO NE
3.1 Podklady k pfipravované operaci jsou v souladu se zakonem ¢. 563/1991 Sb. ano ne
3.2 Pfipravovana operace je spravna ve sméru k véritelim ano ne
3.3 Pfipravovand operace je v kompetenci pfikazce operace a spravce rozpoctu ano ne
3.4 Podpis ptikazce operace souhlasi s podpisovym vzorem ano ne
3.5 Podpis spravce rozpoctu souhlasi s podpisovym vzorem ano ne
3.6 Prikazce operace ovéfil spravnost Uctu prijemce ano ne
3.7 Prikazce operace upozornil na dal$i mozna rizika (viz bod 1.8) ano ne
3.8 Prikazce operace provedl opatteni k zmirnéni dalSich moznych rizik (viz bod 1.9) ano ne
V Praze dne Podpis dle podpisového vzoru

QF 82-02/01
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VYROZUMENI PRIKAZCE OPERACE O JEJiM POZASTAVENI

NAZEV PRIPRAVOVANE OPERACE (budouci zavazek — vydaj): | Ké:

Prikazce operace

NEDOSTATKY SHLEDANE SPRAVCEM ROzZPOCTU

Pfipravovana operace pozastavena dne:

Duvod pozastaveni:

Termin k odstranéni nedostatk(:

V Praze dne Podpis dle podpisového vzoru

NEDOSTATKY SHLEDANE HLAVNiM UCETNiMm

Pfipravovana operace pozastavena dne:

Duvod pozastaveni:

Termin k odstranéni nedostatku:

V Praze dne Podpis dle podpisového vzoru

ODSTRANENI NEDOSTATKU

Nedostatky operace odstranény dne:

Struc€ny popis ndpravy:

V Praze dne Podpis pFikazce operace
Ovéfil dne Podpis spravce rozpoctu®
Ovéril dne Podpis hlavniho Géetniho”

* Podpis pracovnika, ktery operaci pozastavil:

QF 82-02/02
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PROTOKOL Z PRUBEZNE RiDICi KONTROLY

1. OVEROVANA OPERACE (stru¢ny popis, ¢isla doklad(i, od-do):

7z

2. PRUBEZNOU / NASLEDNOU / RiDiCi KONTROLU PROVEDL:

2.1 [Jméno a pfijmeni:

2.2 | Pracovni zarazeni:

2.3 | Datum zahajeni a ukonceni kontroly:

3. KONTROLNI ZJISTENi - VYSLEDEK PRUBEZNE - NASLEDNE KONTROLY:

3.1 Prubéznou fidici kontrolou byly zjistény zavady: ANO* NE*

3.2 Strucny popis kontrolniho zjisténi — zjisSténych nedostatkui:

ANO* ANO* ANO*

3.3 Dodrzeni zasady: Hospodarnosti Efektivnosti Ucelnosti
NE NE* NE*

3.4 Opatieni k ndpravé:

3.4.1 uloZeno (jméno a pfijmeni odpovédného pracovnika,
ktery odpovida za splnéni opatreni ):

3.4.2 Ihuta k odstranéni nedostatkd

V Praze dne Podpis dle podpisového vzoru

3.5. Vyjadreni odpovédného pracovnika

V Praze dne Podpis odpovédného pracovnika

4. KONTROLU PLNENi OPATRENiI K NAPRAVE PROVEDL:

4.1. Jméno a pfijmeni:

4.2. Opatteni k ndpravé splnéno: ANO* NE*

V Praze dne Podpis dle podpisového vzoru

QF 82-02/03




UMC Praha 10 list &. 1/3
QS 82-01 Pfiloha ¢. 7

Méstska
cast
Praha 10

s v

Utad méstské ¢asti Praha 10
Odbor

Vytisk &, o

Protokol

o vysledku verejnospravni finanéni kontroly dle zakona €. 320/2001 Sh., o finanéni kontrole ve
verejné spravé a o zméné nékterych zakon( (zakon o financni kontrole), v platném znéni a v souladu
s § 12 zakona ¢. 255/2012 Sh., o kontrole (kontrolni fad), v platném znéni,

Kontrola byla provedena v souladu s pInénim planu kontrol na rok ....... na zakladé povérenic. ............
zedne.......... .

1.

Uvodni &ast

Kontrolni orgdn:
Kontrolu proved| kontrolni skupina (KS) ve sloZeni:
............................................. vedouci KS
............................................. ¢len/ka KS
Prizvana osoba: /byla-li pfizvina/

Kontrolovand osoba:

Sidlo organizace:

IC:

Pravni forma:

Datum vzniku:

Kontrolovanou osobu zastupovali:
............................................. zastupce kontrolované osoby

Kontrolované obdobi:

PFEAMEBL KONTIOIY: .. eeeeeeeteetteueesrectessssttss s stsstssssssssssasssssssastsssnsss sasasssssssessssssssssnasssssssesssssssssesnane
/strucné vyjadreni napr. hospodareni s verejnymi prostredky ve smyslu § 11 odst. 4 pism. a)
zdkona o financni kontrole/

Datum a éas kontroly/Kontrola probéhla ve dnech:

Kontrolni ukon, jimZ byla kontrola zahdjena:

Posledni kontrolni ukon predchdzejici vyhotoveni protokolu:

vevs

Kontrolovanou oblast upravuji mj. tyto pravni normy ve znéni pozdéjsich predpisi:
Zaméreni kontroly:

Sidlo: Vrsovicka 68, 101 38 Praha 10 Utedni hodiny: tel.: +420 267 093 111
Pracovisté: VrSovicka 68, 101 38 Praha 10 Pondéli 8.00-12.00a 13.00-17.30 Fax: +420 272 739 587
1C: 00063941 Stieda 8.00-12.00a13.00-17.30 e-mail: posta@prahal0.cz

www.prahal0.cz

QF 82-01/06
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1.
Pribéh kontroly a kontrolni zjisténi

Kontrolni zjisténi po jednotlivych bodech kontroly:
- stav véci zjistény pri kontrole, uvedené nedostatky, oznaceni prdvnich predpisu, které byly poruseny,

uvedeni podkladd, z kterych tato zjisténi vychdzeji

Il.
Zaveér

Shrnuti _kontrolnich zjisténi u jednotlivych bodu, pfipadné shledand poruseni zdkona, vcetné
ustanoveni

Doporuceni KS pro kontrolovanou osobu

Opatreni uloZend k ndpravé nedostatki zjisténych pfi kontrole spolu s Zddosti o doruceni pisemné
zprdvy o odstranéni nedostatku kontrolnimu orgdnu v terminu...

Iv.
Tento protokol je urcen ................. /kontrolovand osoba/ a organim méstské ¢asti Praha 10.
Protokol ma ..... listl a byl vyhotoven v poctu .... originalnich vytisk( a .... kopii.

Protokol byl vyhotoven dne ........cccoeeevviiececrecnnnes

................................................ , vedouci KS

................................................ , Clen/ka KS
(podpis)

PHIONY: et

Pouceni: Proti jednotlivym kontrolnim zjisténim uvedenym v protokolu mlze kontrolovana osoba
podat podle ustanoveni § 13 zakona ¢. 255/2012 Sb., o kontrole, ve znéni pozdéjsich predpisd,
namitky, a to ve Ih(té 15 dnl ode dne doruceni protokolu. Namitky musi byt podany pisemné, musi
znich byt ziejmé, proti jakému kontrolnimu zjisténi sméfuji, a musi obsahovat odlvodnéni

nesouhlasu s timto kontrolnim zjisténim.
Kontrolovana osoba podpisem potvrzuje, Ze obdrZela stejnopis protokolu (v pfipadé preddni na misté):

jméno, prijmeni zdstupce kontrolované osoby podpis datum prevzeti

Rozdélovnik :

original — vytisk . pro UMC Praha 10, odbor
PFEVZAl ...vveiiiiiee e dne .o
(jméno, podpis)
Sidlo: Vrsovicka 68, 101 38 Praha 10 Utedni hodiny: tel.: +420 267 093 111
Pracovisté: Vrsovicka 68, 101 38 Praha 10 Pondéli 8.00-12.00a 13.00-17.30 Fax: +420 272 739 587
1C: 00063941 Stieda 8.00-12.00a13.00-17.30 e-mail: posta@prahal0.cz

www.prahal0.cz

QF 82-01/06



UMC Praha 10 list €. 3/3
QS 82-02 Pfiloha &. 7

original — vytisk . pro kontrolovanou osobu

PFEVZAl .evveiiiieee e dne .o
(jméno, podpis)

Kopie predany:
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