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Metodika vykonu fidici kontroly
v IS CROSEUS Cloud

Zakladni skoleni

d%g%@ Cil prezentace

1. Sezndmit posluchac¢e s procesy fidici kontroly

vyplyvajicimi ze zdkona ¢&. 320/2001 Sb. o financni
kontrole ve vefejné sprdave, a v souladu s vyhlaskou €.
416/2004 Sb., kterou se tento zdkon provadi.

. Pfedstavit metodiku pro vykon fidici kontroly v
souvislosti s poZzadavky zdkona a obezndmit
posluchaCe s nastaveni informacniho systému
CROSEUS Cloud, na zakladé probéhlé implementacni
analyzy k modulu Ridici kontroly.

. Predstaveni informacniho systému CROSEUS Cloud

pro vykon elektronické ridici kontroly.
r,




techD Pravni regulace

Zakon &. 320/2001 Sb,, o finanéni kontrole ve vefejné spravé
« Vyhlaska 416/2001 Sb.

« Metodické pokyny a stanoviska Centréini harmonizaéni
jednotky MFCR (seznam zde)
Zakon &. 340/2015 Sb,, o registru smluv
« Zdakon &.250/2000 Sb.,, o rozpoétovych pravidlech
« Z&kon ¢&. 563/1991 Sb., o G&etnictvi
« Zdakon &. 499/2004 Sb.,, archivnictvi a spisové sluzbé
« Z&kon &. 418/2011 Sb,, o trestni odpovédnosti pravnickych osob
» Metodické pokyny zfizovatele

* Vnitfni pfedpisy organizace

dyn Zakon &, 320/2001 b,
tec o finanénim fizeni ve verejné sprave

1. Cilem zdkona je rfadné nakladani s vefejnymi
prostredky.
2. Verejné prostredky = vefejné finance + vefejny majetek.

3. Stanovi pravomoci a odpovednosti osob pfi nakladdani
s vefejnymi prostredky.

4. Definuje predpoklady pro spravné a  funkcni
schvalovaci postupy v organizacich verejné spravy.

5. Vymezuje odpovédnost za nastaveni pravidel
a kontrolu sprdvné funkénosti na UGfadé a
prispévkovych organizacich, kterou nese zejména
vedouci orgdnu verejné spravy (§5) a USC (§9).




dtech D Obé&h dokladt

* Proces obéhu dokladd v organizaci rozdélujeme na nékolik procesu:
« zalozeni (vznik) dokladu,
«  zajisténi prakaznosti dokladu (vykon Fidici kontroly),
+ zaneseni dokladu do rozpoctu,
« zaneseni dokladu do Gc¢etnictvi,
+  platebni styk,
- archivace a skartace dokladd ¢i dalsi procesy.
+ Cilem je provést kontrolu vsech hospodarskych operaci.

+ Vystupem téchto procest jsou doklady schvdlené fidici kontrolou, které
jako prakazné doklady mohou byt zaznamendvdany do rozpocty,
zalUctovany do Ucetnictvi a vyporadany v platebnim styku.

« Z dlvodu zajisténi sprdvnosti majetkovych a finanénich operaci a
prikaznosti Gcetnich zdznamd, relevantnich pro sestaveni Gcetni
uzdaverky, je nezbytné, aby byly veskeré ucetni zdpisy provadény na
z&kladé Uc¢etnich dokladd, po fddném provedeni fidici kontroly, kterou
vykonali zaméstnanci s kvalifikaénimi prfedpoklady.

dyna
t‘éch

Vykon finané&ni kontroly

Pfedbézna fidici kontrola
Prabéznd kontrola
Néaslednd kontrola




tech D

Predbézna ridici kontrola
pfed vznikem zavazku

§ 13 vyhlasky &. 416/2004 Sb.

§ 13 (1) Pfedbé&znou kontrolu pfi fizeni vefejnych vydaja pred
vznikem zdvazku orgdnu verejné sprdvy zajisti ve své
pUsobnosti pfikazce operace a sprévce rozpoctu.

dyna PfedbézZna fidici kontrola pifed vznikem
tech =/ zavazku

Doklady v aplikaci CROSEUS Cloud
« Verejnd zakdzka
+ Objedndavka u dodavatele
+ Smlouva s dodavatelem
Smlouva s dodavatelem - dalsi rok
+ Limitovany pfislib
« Cestovni pfikaz
+ Podklady pro vypocet platd
« Prévni zdvazek — ostatni




tech :) Vefejnd zakézka

+ Vefejnou zakdzkou se dle zdkona &. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych
zakdzek rozumi objedndni dila nebo sluzby, ndkup zbozi nebo zadani
prace verejnym subjektem, ktery hospodari s vefejnymi prostredky.

- DUvod schvalovani verejné zakdzky:

« kontroly souladu s legislativnimi pozadavky
+ kontrolu 3E

+ souhlas spravce rozpoctu s maximailni vysi vefejné zakdazky rezervace
prostfedkd idedlIné jiz v této fazi
+ Obdobné Ize postupovat také pred zahdjenim vybéru vhodného
dodavatele pro realizaci vefejnych zakézek malého rozsahu

+ Schvalovdni verejnych zakézek se fidi stanoviskem Centrdini harmonizacni
jednotky ¢. 5/2018 ze dne 18. 9. 2018

Kdy schvalujeme: jednotlivé pfed vyhldSenim vefejné zakdazky

dyna = Verejné zakazka
tech Specifika dle smérnice zfizovatele

Rozdéleni verejnych zakdazek dle smérnice:
* VZMR
o Vétsinou rozdéleni do dalSich skupin
o pfimé zadani - rovnou objedndévka &i smlouva
o prizkum trhu, poptavkové Fizeni - schvdleni
podkladt pfed provedenim poptéavkového fizeni
o specifikace VZ - schvéleni podkladl pred vyhldsenim
\4
* VZ podlimitni
* VZ nadlimitni

Pracovni postup:

Zadavatel Prikazce operace Spravce rozpo&tu Realizator - PO
" P i (vyhlasit vefejnou zakdzku)
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dyna = Smlouva s dodavatelem
tech — nova smlouva

+ Projev vlle dvou &i vice stran uzaviit zavazek (dle NOZ § 1724),
obsahem jsou prava a povinnosti vSech stran

* Navrh smlouvy by mél obsahovat: identifikaci stran, vymezeni
pfedmeétu smlouvy, misto pInéni, dodaci podminky, platebni podminky,
sankce, zdruky, podminky vypovézeni smlouvy, prdva a povinnosti
vS§ech smluvnich stran

» Pozor na sprdvné vymezeni pfedmétu smlouvy s ohledem na zékon o
registru smiuv

Priklady pouziti. kupni smlouvy, smlouvy o dilo, smlouvy o poskytovéani

sluzby, ndjemni smlouvy, smlouvy o vypujéce, smlouvy o
pUjéce, pojistné smlouvy, pracovni smlouvy, rdmcové
smlouvy, smlouvy uzaviené na zakladé verejnych zakdzek,

Kdy schvalujeme: jednotlivé pred uzavienim smlouvy (pfed podpisem)

Pracovni postup:

Zadavatel Pfikazce Spravce Realizator - PO Uverejriovatel Realizator - zadavatel
operace rozpoétu (podpis smlouvy) do RS (kontrola dodani pInéni)

11

dyna =) Smlouva s dodavatelem - dalsi rok
teCh Doporuéeni pro schvalovani dlouhodobych smiuv

« Tento doklad slouzi k opakovanému schvalovéani dlouhodobych
smluv.

« Smlouva s dodavatelem - dalsi rok

« Pfedbézna fidici kontrola pred vznikem zévazku musi probéhnout nad
celou hodnotou pfipravované operace. S ohledem na cdastku, kterd
odpovidd hodnoté pfipravované vydajové operace, u niz se
predpokladd cerpdni vdaném rozpoctovém roce.

+ Doklad se zaloZi a schvali po probé&hnuti Pribé&zné kontroly, kdy osoba
povéfend vykonem prabéiné kontroly prabézné sleduje a
vyhodnocuje podminky smlouvy, zhodnoti napf. formailnich
ndleZitosti smluv, uplynuti zdruénich |hGt plynoucich ze smluy,
uplynuti platnosti smluv a zhodnoceni prodlouzeni smluv.

Pracovni postup:

Zadavatel Prikazce operace Spravce rozpodtu Ry = zla(?avatell(kontrola
dodani plnéni)

12




dtech :) Objednéavka u dodavatele

+ Zjednodusend forma smlouvy, k uzavieni dochdzi akceptaci nabidky
+ Zdavazek jako podklad pro doddavku zboZi nebo sluzeb, kde je zndm dodavatel
a konkrétni vyse pInéni
Priklady pouZiti.
+ Jednordzova objedndvka na zboZi nebo sluzby

« Z&ddanka (navrh objednavky) pfedevs§im ke schvdleni néakupd,
objednaného Ustnég, telefonicky €i jinou elektronickou formou.

+ Objednéavka (nakup zbo?i) na internetu, platba ihned kartou

+ Nejdrive vytvofit Objednavku, schvdlit pfedbéznou fidici kontrolou pred
vznikem zévazku. Poté objednat zboZi pfes internet a zaplatit kartou.

« DIil€i objednéavky na zékladé rdmcové smlouvy
Kdy schvalujeme: jednotlivé pfed ndkupem ¢&i pofizenim sluzby ¢&i zboZzi
Pracovni postup:

Zadavatel Prikazce Spravce Realizétor - zadavatel Uvefrejriovatel Realizator- zadavatel
operace rozpoctu (objednani plnéni) do RS (kontrola dodani pInéni)

13

dt)gg?\ §) Limitovany pfislib
« Pro vyufiti se uplatni § 13, odst. 7 - 9 vyhlasky &. 416/2004.
- Dalsi upfesnéni vyuziti limitovanych pfislibd obsahuje také Metodicky pokyn é.
12 CHJ (komentaF ke smérnici o finan&ni kontrole), ktery Fik4, Ze:
« limitovany pfislib Ize pouZit pouze v pfipadé, Ze se jednd o zaijisténi
provoznich potfeb vyplyvajicich z bézné a pravidelné €innosti,
+ kterou je nutné zabezpecovat operativne,
+ a Vvéfitel a ani vySe nejsou pfedem zndmi.
Pficemz musi byt spinény vS§echny podminky kumulativné.
« Schvaluje se jako souhrnny limit vydajd na danou véc v daném obdobi
Priklady pouZitf.
+ na drobné provozni vydaje (napk. nakupy v kamennych prodejndch)
« potraviny — operativni ndkup ve stravovacim zarfizeni
+ Cerpdni z fondu FKSP
Kdy schvalujeme: na zagatku daného obdobi (rok, kvartéal, mésic)
Pracovni postup:

Zadavatel Spravce rozpoctu

14



dt)ég% 9 Limitovany vs. individualni pfislib

« Limitovany pfislib — neni zndm véfitel a prfesnd vyse vydaje, u malo
rizikovych operaci, které vyplyvaji z béznych provoznich potreb
« Individualni pfislib - je pfesné stanovena &dastka a je zndm konkrétni
véfitel
* V aplikaci CROSEUS Cloud tomu odpovidaji tyto doklady:
Objedndavka u dodavatele, Smlouva s dodavatelem, Pravni narok —
ostatni,

Priklady dobré praxe:
Drobné ndkupy — v kamenné prodejné
Spotfeba PHM
Postovni sluzby
Limitovany pfislib udéleny pracovnikovi organizace na ur¢ité obdobi
Priklady Spatné praxe:
X Vzdélavani pro zaméstnance
X Energie, plyn, elektrina, voda
X Telefonni sluzby
X Provozni ndklady

15

dt)ég?\ @ Cestovni pfikaz

« Jednd se o cestovni prikazy, u nichz vznikd zdvazek k Uhradé cestovnich
vydajl zaméstnancy, ktefi jsou vysldni na sluzebni cestu

 Cestovni pfikaz - schvaluji se vydaje na kazdou jednotlivou pracovni
cestu zvldst, jednd se o schvdleni jak z hlediska pracovné prévniho vztahu
(pracovnikem opravnénym k povoleni pracovni cesty), tak z hlediska
zGkona o finanéni kontrole.

+ Soucdsti dokladu je i tzv. rozsifeny formuldr, kam se doplni Gdaje o cesté a
spliuje podminky pro elektronické schvdleni cesty, pfip. lze vilozit do
pfilohy 1. stranu cestovniho prikazu

Kdy schvalujeme: jednotlivé pfed kazdou cestou
Pracovni postup:

Pracovnik opravnény k Prikazce Spravce
Zadavatel . . "
povelni pracovni cesty operace rozpoctu

16



n?‘ @ Podklady pro vypocet platu

* Slouzi pro schvdleni souhrnny vydajd na platy a zdkonné
odvody

» Soucdsti podkladl dokladu jsou vykazy préce, dovolené,
odmeény, srdzky apod.

+ Vydaje na platy a mzdy zaméstnancl maji povahu vefejnych
vydajl, proto je nutné je schvdlit Fidici kontrolou.

* Na zdkladé dodanych a schvdalenych podkladd vypracuje
mzdové Ucetni rekapitulaci.

Kdy schvalujeme: Po ukonceni kalenddfniho mésice, napf. k
urcitému datu v mésici

Pracovni postup:

Zadavatel Sprévce rozpoctu

17

dtech:) Pravni zavazek — ostatni

« Pouzivd se ke schvdleni vefejnych vydajd jinych, nez ke kterym
disponujeme objednévkou ¢i smlouvou
« Casto se jednd o jednostranny pravni akt
Priklady pouZitr.
* Prijeti a uzndni rozhodnuti o udéleni pokuty, sankce, pendle
* Prijeti rozhodnuti o nafizeni odvodu
+ Podklad pro zaUétovéni danového zdvazku (pfiznéani k dani z
pFijmu pravnickych osob, dani silniéni, DPH)
« Podklad pro zal¢tovani odvodu do stdtniho rozpoc¢tu za neplnéni

povinného podilu osob se zdravotnim postizenim na celkovém
poc¢tu zaméstnancu

« Zd&konné pojisténi odpoveédnosti zameéstnavatele
Kdy schvalujeme: jednotlive, pred pfijetim préavniho zéavazku
Pracovni postup:

Zadavatel P¥ikazce operace S R Realizator — zadavatel
" P i (akceptovat zavazek)

18



tech D

Predbézna ridici kontrola
po vzniku zGvazku

§ 14 vyhlasky &. 416/2004 sb.

§ 14 (1) Pfedbé&znou kontrolu pfi Fizeni vefejnych vydajt po
vzniku zdvazku orgdnu verejné spravy zajisti ve své
pUsobnosti pfikazce operace a hlavni Gcetni.

19

dtec D Po vzniku zGvazku

Doklady
* Faktura prijata
+ VyUctovani pracovni cesty
+ Rekapitulace platd a zdkonnych odvodu
+ Pokyn k vydaiji - ostatni

20
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tech:) Faktura pfijaté

+ Na zdkladé dokladu vznikd Ucetni jednotce povinnost zaplatit dodavateli
za poskytnuté plnéni.

+ Faktura prijatd musi byt pfipojena k dokladu pfed vznikem zdvazku, aby
bylo mozné provérit sprévnost uréeni véfitele, soulad Gdajd o véfiteli, vysi a
splatnost vzniklého zdvazku a soulad zdvazku s individudinim ci
limitovanym pfislibem.

Priklady pouZiti:

- Faktury pfijaté za ndkup potravin, zdravotnich pomduicek, ..

« Zalohové faktury

+ Faktury za energie, G¢tované na zakladé smlouvy s dodavatelem
 Vyuctovaci faktury

Kdy schvalujeme: jednotlivé po pfijeti dokladu, pfed jeho Ghradou

Parovaci doklad: Objedndvka u dodavatele, Smlouva s dodavatelem,
Limitovany pfislib, Pradvni nadrok — ostatni

Pracovni postup:

o Realizator P
Pi
Zadavatel iEres (doplnit datum dhrady, . Majetkat .
operace 2atetovat doklad) (evidovat do majetku)

21

d

D Faktura pfijata — postup zpracovani

1.CROSEUS by 2. UCETNICTVI

1. Ridici 2. Ridici 3. Export
kontrola kontrola faktury
(OBJ, SML,...) (FP, PkV,...) (1IsDOoC)

RiDiCi KONTROLA = UCETNICTVI

PORIZENI + SCHVALEN( -> EXPORT ¥ 15D0C IMPORT -> ZAUCTOVAN( + UHRADA

Zde najdete aktualni popis ISDOC =>  https://www.dia.gov.cz/oha/efakturace/aktualni-verze/

22
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dyna =, Faktura pfijata
tech — papirové faktura/PDF

Mozné zpUsoby pfijeti faktury do organizace a ndsledné zaloZeni v aplikaci
CROSEUS Cloud :

- Papirova faktura — dodavatel pfedd ruéné vyplnénou/vytisténou fakturu
- PDF — dodavatel zasle fakturu elektronicky ve formétu PDF

< PDF + ISDOC (ISDOC verze 6.0.1 a niz&i) — dodavatel zasle fakturu ve
formétu PDF a ISDOC (2 soubory)

< PDF véetné 1SDOC (ISDOC verze 6.0.2) - dodavatel zasle fakturu ve
formatu PDF, jeho? sougdsti je i 1ISODC (1 soubor)

« Vytézovani faktur — aplikace si fakturu automaticky nacte z jakéhokoliv
formatu (pozn. automatické vytézovani neni souéésti implementace)

« Export 1ISDOC(x) z aplikace CROSEUS Cloud nésledné provedete IMPORT do
ekonomického systému

|@j = > ¥ 1spoc | ‘ ,,,,,, e

23

d,()gg% @ VyGé&tovani pracovni cesty

« V rdmci vyuctovani cesty jsou predlozeny cestovni ndhrady, na které
vznikl narok cestujicimu vyslanému na pracovni cestu

+ VyGctovani pracovni cesty musi byt pfipojeno k dokladu Cestovni
pfikaz, aby bylo mozné provéfit sprdvnost urceni véfitele, soulad
Gdajl o vefiteli, vysi a splatnost vzniklého zavazku.

+ Do prilohy pfilozit 2. stranu papirového ¢&i elektronického Cestovniho
pfikazu, a rovnéz veskeré doklady souvisejici s pracovni cestou, pfip.
Zprava o pribéhu sluzebni cesty.

Priklady pouziti. Soucdsti schvalovaného dokladu budou doklady
souvisejici s pracovni cestou - Uctenky za dopravu,
stravné, noclezné a ostatni souvisejici ndklady.

Kdy schvalujeme: jednotlivé pred vyplacenim zaméstnanci
Parovaci doklad: Cestovni prikaz, prip. Limitovany pfislib
Pracovni postup:

Zadavatel i Filtepe (dopln::e:ahtz:rt:[]hrady
. Cernd operace g
p ) P zau¢tovat doklad)

24

12



Yh
tech Rekapitulace platt a zakonnych odvodu

+ Osoba odpovédnd za mzdovou agendu pfipravi, na zdkladé
dokladu Podklady pro vypocet platd, vypocet platd, mzdovou
agendu pro jednotlivé osoby a pfipravi souhrnny piehled vydaju
vSech odvodu

+ Takto pfipravenou rekapitulaci platl zadd do aplikace a odesle do

P

schvalovani fidici kontrolou

Parovaci doklad: Podklady pro vypocet platd

Kdy schvalujeme: mésicné pred vyplacenim platd a Uhradou
odvodu

Pracovni postup:

Realizator
Zadavatel Pfikazce operace (doplnit datum Ghrady,
zalctovat doklad)

25

n% @ Pokyn k vydaiji - ostatni

« VSechny hotovostni i bezhotovostni vydaje musi byt pfed vyplacenim
schvaleny predbéznou fidici kontrolou po vzniku zGvazku.

« Doklad se vyuZiva joko pfikaz k Uhradé a slouZi k zachyceni vydajovych
operaci, ke kterym neni doklad Faktura pfijaté.

Pr/klady pouZziti:
Zalohové platby — na zékladé plotebnlho kalendare (energie, voda)
« Zalohy poskytnuté zaméstnanclm - na jednordzovy ndkup, provozni
zGloha
« Trvalé pfikazy k hradé
- Uhrada pokut, sankci, §kod, nafizenych odvodu
+ Vyplaceni nGkuptd na limitované pfisliby
Kdy zadavame: jednotlivé pred Ghradou €i vyplacenim

Parovaci doklad: Objednévka u dodavatele, Smlouva s dodavatelem, Pravni
zévazek — ostatni, Limitovany prislib

Pracovni postup:
o Realizétor Ly
Zadavatel Bt (doplnit datum Ghrady, id Mtajdetkar_ thu)
operace Zalittovat doklad) (evidovat do majetku
26
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dt)é?;?\ @ Parovani dokladu

« Nejpozdéji prikazce operace oznaci, o ktery individudini pfislib €i limitovany
prislib se jednd, spdruje prislusné doklady pravni faze, nebo Ze operace
probéhla bez predbéziné fidici kontroly pred vznikem zavazku.

« Prikazce operace provéfuje soulad subjektd, finanéni vyse pravni a finanéni
faze.

Verejna zakazka X
Objedndvka u dodavatele Faktura pfijatd
Pokyn k vydaji - ostatni
Smlouva s dodavatelem Faktura prijata
Smlouva s dodavatelem — dalsi rok Pokyn k vydaji - ostatni
Limitovany pfrislib Faktura prijata
Pokyn k vydaji - ostatni
Cestovni prikaz Vyuctovani pracovni cesty
Podklady pro vypocet platt Rekapitulace platl a zdkonnych odvodd
Pravni zavazek - ostatni Faktura pfijata

Pokyn k vydaji - ostatni

27

dyna

tech =

Pfedbézna fidici kontrola
pred vznikem néroku

§ 11 vyhlasky &. 416/2004 sb.

& 11 (1) Pfedb&znou kontrolu pFi spravé vefejnych prijmu
pfed vznikem ndaroku orgdnu verejné sprdvy zajisti ve své
pUsobnosti prikazce operace

a spravce rozpoctu — dobré praxe).

28

14



qtech D Pfed vznikem néroku

Doklady
+ Verejnd financni podpora- zadost
+ Objedndvka od odbératele
* Smlouva s odbératelem

* Smlouva s odbératelem — dalsi rok

Darovaci smlouva

« Cenik

* Pravni ndrok — ostatni

29

dtech 3 Vefejna finanéni podpora — Zadost

« Dokladem se provadi pfedbéznd ridici kontrola pred poddnim
zadosti o pfispévek ¢i dotaci.

Priklady pouZzitt.
+ Schvdleni zGdosti o prispévek — provozni, investi¢ni, na platy..
+ Schvdleni zadosti o dotaci ¢i transfer

+ Schvdleni z&dosti o platbu, které planou z jiz schvédlené dotace

Kdy schvalujeme: jednotlivé pfed poddnim zadosti

Pracovni postup:
Realizétor - Uverejiiovatel do
zadavatel RS
(odeslat zadost)

Prikazce Spravce
o
operace rozpoctu

30



qtech D Objedndavka od odbératele

« Tento typ dokladu organizace vyuzije v pfipadé, Zze v rdmci své
¢innosti nabizi dalsi sluzby v rdmci hlavni i doplfiikové cinnosti dle §27
odst. 2 zdkona €.250/2000 Sb., o rozpo&tovych pravidlech Gzemnich
rozpoctu

+ Jednd se o formu smlouvy, kde se organizace zavazuje poskytnout
odbératele/klientovi plnéni — zbo7i, sluzby, prondjem, apod.

+ Podkladem pro akceptaci by méla byt kalkulace veskerych ndkladi
spojenych s pfedmétem poptdvky a primérenou vysi zisku.

Kdy schvalujeme: jednotlivé pfed akceptaci objedndavky
Pracovni postup:

Zadavatel Prikazce Spravce Realizator Uvefejfiovatel Realizator - zadavatel
operace rozpoctu (akceptovat objednavku) do RS (kontrola poskytnuti pinéni)
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tech )Smlouva s odbératelem — nové smlouva

+ Tento typ dokladu organizace vyuzije v pripadé, Zze v rdmcei své ¢innosti
nabizi dalsi sluzby v rdmci hlavni i doplikové €innosti dle §27 odst. 2
zdkona &.250/2000 Sb., o rozpo&tovych pravidlech Gzemnich rozpo&td

« Prostfednictvim dokladu se schvaluji smlouvy s odbératelem/klientem za
poskytnuté zbozi, sluzby, prondjem, apod.

« Projev vUle dvou &i vice stran uzaviit zavazek (dle NOZ § 1724)
+ Obsahem jsou prava a povinnosti vSech stran v rdmci tohoto vztahu

« Pozor na sprdvné vymezeni pfedmétu smlouvy s ohledem na zdkon o
registru smiuv

Kdy schvalujeme: jednotlivé pfed podpisem smlouvy
Pracovni postup:

Zadavatel Prikazce Spravce Realizator Uverejiiovatel Realizator - zadavatel
operace rozpoctu (podpis smlouvy) doRS (kontrola poskytnuti pin&n)
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dyna =) Smlouva s odbératelem - dalsi rok
teCh Doporuéeni pro schvalovani dlouhodobych smiuv

« Tento doklad slouzi k opakovanému schvalovéani dlouhodobych
smluv.

« Smlouva s odbératelem — dalsi rok

« Pfedbézna fidici kontrola pfed vznikem zévazku musi probéhnout nad
celou hodnotou pfipravované operace. S ohledem na castku, kterd
odpovidd hodnoté pfipravované vydajové operace, u niz se
predpokladd cerpdni v daném rozpoctovém roce.

+ Doklad se zaloZi a schvali po probé&hnuti Pribé&zné kontroly, kdy osoba
povéifend vykonem prabéiné kontroly prabézné sleduje a
vyhodnocuje podminky smlouvy, zhodnoti napf. formalnich
ndleZitosti smluv, uplynuti zdruénich |hGt plynoucich ze smluy,
uplynuti platnosti smluv a zhodnoceni prodlouzeni smluv.

Pracovni postup:

Zadavatel Sprévce rozpoctu

33

d%g% @ Darovaci smlouva

« Tento typ dokladu se pouZije v pfipadé, Ze organizaci pfislusi
pfijimat dary. Finanénimu daru Gcelové uréenému nebo
nepenézitému daru predchdzi dle § 27 odst. 6 a 7 zdkona
¢. 250/2000 Sb,, rozpod&tovych pravidel souhlas zfizovatele.

« Jednd se o smlouvu na poskytnuti finanénich darl nebo jiné
plnéni, ddrce néco bezplatné prenechdvd nebo slibuje
obdarované organizaci a ta dar i slib pfijima.

« Pozor na sprdvné vymezeni predmétu smlouvy s ohledem na
zdkon o registru smluv

Kdy schvalujeme: jednotlivé pfed podpisem smlouvy
Pracovni postup:

Prik Spra Realizator - PO P
Zadavatel rikazce pravvc c '.Z Uverejiiovatel do RS
operace rozpoétu (podpis smlouvy)
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tech:) Cenik

« Cenik se pouzije jako zdznam o predbézné ridici kontrole pred vznikem
z&vazku v pfipadech, kdy organizace dopfedu neznd odbératele
« Souhrnné schvdleni o¢ekdvaného pfijmu za zbozi ¢i sluzby

+ Kalkulace by mély byt pravidelnég, alespon jednou rocné aktualizovany
Priklady pouZitf:
« Uhrada za ubytovani od kratkodobé ubytovanych
« Uplata za vzdélavani
+ Uhrada za drobné administrativni Gkony
« Trzby z prodeje zboZi ¢i vlastnich vyrobku
+ Trzby z prodeje vstupenek
Kdy schvalujeme: pfed zvefejnénim ceniku
Pracovni postup:

. . . Realizator - zadavatel
Zadavatel Ptikazce operace Sprévce rozpoctu = a!:o‘ . adal ot
(uvefejnit cenik)

35

dtech:) Pravni narok — ostatni

« PouZivd se ke schvdleni vefejnych piijmua jinych, nez ke kterym
disponujeme objedndvkou, smlouvou €i nejsou uvedeny v ceniku.
+ Casto se jednd o jednostranny pravni akt
Priklady pouZiti:
+ Ndhrada skody, sankce, pokuty
« Nd&hrada vi¢i zaméstnancim
« Ndhrada skody ndrokované pojistovné
 Vratky, mylné platby

Kdy schvalujeme: jednotlivé pfed vznesenim ndroku
Pracovni postup:

- Spravce Realizator - zadavatel
Zadavatel Ptikazce operace N S
rozpoctu (uplatnit narok)
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tech D

PFredbézna ridici kontrola
po vzniku néroku

§ 12 vyhlasky &. 416/2004 sb.

§ 12 (1) PFedbé&inou kontrolu pfi spravé vefejnych pkjma po
vzniku ndroku orgdnu vefejné spravy zajisti ve své pusobnosti
pfikazce operace a hlavni Gcetni.

37
tec =) Po vzniku naroku
Doklady
* Faktura vydané
+ Verejnd financni podpora — rozhodnuti
+ Pokyn k pfijmu - ostatni
38
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1%2% @ Vefejna finanéni podpora- rozhodnuti

« U pfispévkd, dotaci i transferd je nutné vykonat obé dveé faze predbézné
Fidici kontroly (pFed vznikem néroku a po vzniku néroku) samostatné.

+ Schvalenim rozhodnuti vzniké narok organizace (pohledavka nebo
podminénda pohledavka) na finanéni prostfedky za smluvenych podminek.

Priklad pouzitr
« Rozhodnuiti zfizovatele o poskytnuti provozniho nebo investi¢niho
prispévku
+ Rozhodnuti o poskytnuti dotace
« Rozhodnuti o pfidéleni transferu
+ Rozhodnuti zfizovatele o rozdéleni do fondu
« Zadost o platbu po realizaci projektu
Kdy schvalujeme: jednotlivé po provedeni plnéni
Parovaci doklad: Verejna finanéni podpora — zadost
Pracovni postup:

Realizétor
Zadavatel Prikazce operace (doplnit datum pfijeti platby,
zalctovat platbu)

dt)égﬁ @ Faktura vydané

« Tento typ dokladu se pouzije v pfipadé, Zze organizace v rdmci své ¢innosti
vydava faktury, a tedy nabizi dalsi sluzby v rémci své hlavni i doplnkové
ginnosti dle § 27 odst. 2 zdkona &. 250/2000 Sb., o rozpoé&tovych pravidlech
Uzemnich rozpo¢td.

+ Faktura vydand je doklad slouzici jako vyzva k Ghradé sjednané ceny za
poskytnuté pIinéni odbérateli.

Priklady pouZiti:
+ Fakturace vydand za poskytnuté zbozi Ci sluzby
« Dobropisy — s minusovou ¢astkou
+ Zalohové faktury

Kdy schvalujeme: jednotlivé po provedeni plnéni

Parovaci doklad: Objednévku od odbératele, Smlouva s odbératelem, Cenik,
Pravni ndrok — ostatni

Pracovni postup:

Realizétor
Zadavatel Prikazce operace (doplnit datum pfijeti platby,
zaugtovat platbu)
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n% @ Pokyn k pfijmu - ostatni

« V8echny hotovostni i bezhotovostni operace musi byt pfed pfijmem
schvéleny predbéinou fFidici kontrolou. Schvdélenim hotovostni nebo
bezhotovostni operace (po vzniku naroku) vznika pohledévka.

+ Pouzije se v pfipadsé, kdy v organizaci dochézi k toku (pfijmu) vefejnych
financi, ke kterym neni doklad Faktura vydand.

Priklady pouZitf:

« PFijmy od rodicu — §kolné, stravné
« PFijmy za jednordzové akce - §kolni vylety, fakultativni sluzby klientd
« Pfedpis 8kody zaméstnanci/zakovi
* PFijmy od zaméstnancl za obédy
« Prijmy od klientd za pobyt
Kdy schvalujeme: jednotlivé po doruceni rozhodnuti o preplatku, o vysi
Skody, pfed pfijmem penéz na zakladé ceniky, ...
Parovaci doklad: Objednévka od odbératele, Smlouva s odbératelem,
Darovaci smlouva, Cenik, Prédvni nadrok — ostatni

Pracovni postup:

Prikazce
— ‘m
operace

Realizator
(doplnit datum prijeti platby,
zauctovat platbu)
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dyna

tec 3 Parovani dokladu

 Piikazce operace provéfi soulad piijmG a obsah podkladd budouciho
pfijimu s podminkami smluvenymi ¢&i interné poZzadovanymi a
schvélenymi v prvni fadzi — prfed vznikem ndroku, soulad predpisu
budouciho pfijmu se skute€nym pInénim, soulad financni vyse v I. fazi
schvalovani naroku, soulad odbératele v 1. a Il. fézi schvalovdni, spravnost
a dodrzeni splatnosti naroku

Verejna finan¢ni podpora - zadost Verejna finan¢ni podpora — rozhodnuti
Objednavka s odbératelem Faktura vydana
Pokyn k pfijmu - ostatni
Smlouva s odbératelem Faktura vydana
Pokyn k pFijmu - ostatni
Darovaci smlouva Faktura vydana
Pokyn k pfijmu - ostatni
Cenik Faktura vydana
Pokyn k prijmu - ostatni

Pravni ndrok - ostatni Faktura vydana
Pokyn k pfijmu - ostatni

42
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Ostatni doklady

(Pfedbéznd kontrola)

43

dyn

te Ch D Ostatni finanéni a majetkové operace

« Doklad zahrnuje operace, které vznikaji interné v UG€etnictvi a pred
zauctovanim musi byt schvaleny pfikazcem operace.

« Jednd se o samostatny doklad, ktery se nepdruje na dalsi, a kterym se
schvaluje zaG¢tovani dané operace.

+ Jednd se o majetkové operace, které podléhaji schvalovani dle § 2 pism. |
zékona &.320/2001 Sb,, o finan&ni kontrole

Priklady pouZiti.
« Finanéni operace — fondové operace, kurzovy rozdil, pfevody mezi
bankovnimi G¢€ty, pfesuny z banky do pokladny a naopak, pfevody z
fondu FKSP, ...

+ Majetkové operace - vyfazeni majetku, technické zhodnoceni,
spotfeba zdsob, zapocteni pohledévky, dohadné polozky, odpisy,
inventarizace, ...

Kdy schvalujeme: pfed zauctovanim dané operace
Pracovni postup:

44
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dte ch D Pracovné prévni vztahy

« Dokladem se schvaluji pracovnépravni vztahy, j. ndvrh
smlouvy pred uzavienim.

Priklady pouZiti:
» Pracovni smlouvy
« Dohody o pracovni €innosti
+ Dohody o provedeni préce

Kdy zadavame: pfed podpisem
Pracovni postup:

Zadavatel Sprévce rozpoctu

45

Prubéznd a ndslednd
Fidici kontrola
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0!( eg%) PriibéZna fidici kontrola

« Je uskutediovéna v pribéhu operace v souladu s § 27 zékona &. 320/2001 Sb,, o
finanéni kontrole. K vykonu priibézné kontroly se uplatni operacni postupy dle § 18 -
20 vyhlésky &. 416/2004 Sb.

+ Vykon by meél byt navzdn na analyzu rizik, ze které vzejdou rizikové oblasti v
organizaci, které maji podléhat v daném intervalu pribézné kontrole dle stupné
vyznamnosti rizika.

Priklady pouZiti:

+ hotovostnich operaci (obrat pokladny),

+ bezhotovostnich operaci (obrat na bankovnich Gétech),

« proverenidil¢ich doddni i operaci

« uoperaci, u nich dochazi k prodlevé mezi poskytnutim plnéni a platbou,

+ sestavovani G¢etnich a statistickych vykaz{, hléseni a zprév vyhodnocovanych
v prabéhu finanénich operaci

+ v8ech operaci, kde nebyla provedena I. faze fidici kontroly (préavni faze pred
vznikem zdvazku/ndroku).

Kdy zadavame: po provedeni fyzické pribézné kontroly

Pracovni postup:
Zadavatel OSObauPQ\fef?na vykonem
prabézné kontroly

47

dte?:aD Ndasledna fidici kontrola

« Uskute€novana po skonceni operace, kterd provéruje spravnost danych operaci a
Uplnost dolozenych podkladl dle § 27 zékona €. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole.

+ K vykonu se uplatni opera&ni postupy dle § 24 — 26 vyhlasky &. 416/2004 Sb.

« Vykon by mél byt navézédn na analyzu rizik, ze které vzejdou rizikové oblasti v
organizaci, které maiji podiéhat v daném intervalu nésledné kontrole dle stupné
vyznamnosti rizika.

+ Ndslednda fidici kontrola ovéfuje zejména, zda:

Priklady pouZitf.

« prezkoumdvand operace byla uskute€néna v souladu s pfislusnymi pravnimi
predpisy,

+ uskute¢néné vydaje a pfijmy jsou v souladu se schvélenym finanénim planem,

« prezkoumavand operace byla zalG¢tovana v souladu s G€etnimi predpisy,

« prezkoumavand operace byla uskutec¢néna v souladu se zdsadami 3E.

+ majetkovych operaci (vystupy inventarizace),

Kdy zadavame: po uskutecneéni fyzické nésledné kontroly
Pracovni postup:

Zadavatel Osobal povérena vykonem
nasledné kontroly
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Vazba fidici kontroly
a ucéetnictvi

49

dt)ég?l @ Ridici kontrola a Ugetnictvi

* V ramci fidici kontroly vznik& ,auditni stopa” o nakladani s
vefejnymi prostfedky (hospodareni) — UCETNI PRIPAD

* V rdmgci vedeni UcCetnictvi je nezbytné zajistit ,auditni
stopu” o obsahu G¢etnich pripadd — UCETNI ZAZNAM

« Funk&ni systém fridici kontroly je schopen podpofit nejen
formdalni, ale téZz obsahovou stradnku vedeni Gcetnictvi, a
to s pfimou vazbou na prukaznost.

- Ridici kontrola je pfedpokladem pro prakaznost Gcetni

zaverky.

ED
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dt)géa —) Ridici kontrola a Ugetnictvi

Stanovisko MF CR ze dne 15.5.2019, &.j. MF-11771/2019/28-2

Zaveér:

Pokud je tedy predmétem Ucetnictvi nakladani s verejnymi
prostiedky, nelze bez fadného vykonu fidici kontroly nad uc¢etnim
pripadem naplnit poZzadavek prlkaznosti Gcetniho zaznamu, prip.

Ucetnich zaznamd, které jsou podkladem pro zapis v Ucetnich
knihach.

Zapis do Ucetnictvi, ktery neni schvalen fidici kontrolou nesplriuje
pozadavek dle Prikaznosti icetniho zaznamu dle
§ 33a zakona ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi.

Dle § 7 zakona o Ucetnictvi takto sestavena ucetni zavérka
NEPODAVA vérny a poctivy obraz predmétu tcetnictvi
a financni situace Ucetni jednotky.

51

dt)ég% 9 Vazba fidici kontroly a Géetnictvi

Nastaveno i s ohledem na modul U&etnictvi:

nastavit schvaleni pfedkontace hlavni G&etni = Gcetni zapisy dle § 12 ZoU.
Slouceni roli:

+ osoba odpovédnad za Gcetni pripad dle § 11 zakona &. 563/1991 Sb,, o
Ucetnictvi byla slouc¢ena s roli prikazce operace dle zdkona C.
320/2001 Sb,, o finanéni kontrole

« osoba odpovednd za zadctovani s roli hlavni Gcetni dle zdkona
¢.320/2001 Sb,, o finanéni kontrole.

+ Ucetni — zaluc&tuje doklad
U&etni zdznam bude mit parametry prdakaznosti (§ 33a zakona &. 563/1991
Sb.), v pfipadé naklaédani s vefejnymi prostfedky, jsou specifikovany a
podrobné stanoveny pravidly fidici kontroly (zakon &. 320/2001 Sb.).

Auditni stopa bude obsahovat zdznamy o vykonu fidici kontroly i
parametry Gcetniho dokladu dle § 11 a Gcetniho zaznamu dle §12 zdkona
¢.563/1991 Sb,, 0 G&etnictvi.

Doplnénim vsech vyse uvedenych atributl vznikd prikazny doklad a neni
tfeba jej z hlediska zdkona &. 563/1991 Sb., o GEetnictvi ani z hlediska
zékona ¢&. 320/2001 Sb., o finan&ni kontrole tisknout.
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Vazba fidici kontroly
a registru smiuv

53

dtechD Uverejiiovani do registru smluv

Doklady, které je mozné po spinéni podminek zdkona o registru smiluv
uverejnit pfimo z aplikace CROSEUS Cloud do ISRS

+ Objedndvka u dodavatele
* Smlouva s dodavatelem

+ Objedndvka od odbératele
* Smlouva s odbératelem

» Darovaci smlouva

Povinné metadata dle § 5 odst. 5 zékona &. 340/2015 Sb., zdkona o registru
smiuv

» identifikace smluvnich stran,

+ vymezeni pfedmétu smlouvy,

+ cena, pokud ji smlouva neobsahuje, hodnota predmeétu smlouvy, Ize-li
jiurcit,

+ datum uzavreni smiouvy.
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tech :) Ridici kontrola a Registr smluv

+ Ze smlouvy lze pInit nejdfive po jejim Fadném uverejneni

* Rizika nesprdvného uvefejnéni se  vyskytuji prdbéiné
s kazdou podepsanou a uverejnénou smlouvou hebo dodatkem

« Sankce za neuverejnéni nebo nesprdvné uverejnéni spocivaiji ve
zruSeni smlouvy od pocatku

« Dle ust. §7 odst. 1 z&kona &. 340/2015 Sb. o Registru smiuv

* Nebyla-li smlouva, na niz se vztahuje povinnost uvefejnéni,
uvefejnéna prostrednictvim registru smluv ani do tfi mésicl ode
dne, kdy byla uzavfena, plati, Ze je zrusena od pocatku.

* Rizika zruSeni smlouvy od pocatku:

« Porusenim zakona &. 340/2015 Sb. o Registru smluv.

- Bezdlvodné obohaceni ve smyslu § 2991 odst. 2 zékona &. 89/2012
Sb., (NOZ) nebot se jednd o plnéni bez pravniho ddvodu.

¢ Porusenim rozpoctove kéazne dle § 22 odst2 zdkona
&.250/2000 Sb., v pfipadé dotacnich smiuv.
%

+ Neoprdvnéné pouZiti vefejnych prostredkd.
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UpIné auditni stopa
Dle ust. §5 odst. 2 pism. ¢) ZFK
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dyna =) UpIné auditni stopa
tec Provérovani posloupnosti operaci a kontrol

Dle ust. §5 odst. 2 pism. ¢) vedouci orgdnu vefejné spravy
zajisti, aby o vSech operacich a kontroldch byl proveden
zdznam a vedena prislusnd dokumentace
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dt)g(]:?\ 9 Modul Ridici kontrola — ovidddni aplikace

UzZivatelskd ¢ast skoleni je zpracovana formou podrobné uzivatelské prirucky a
videondvodu.
+ Uzivatelskd pfirucka k modulu Ridici kontroly
*+ je dostupnd na portdlu podpory DYNATECH: podpora.dynatech.cz v sekci
Dokumentace - CROSEUS Cloud-modul Ridici kontrola - UZivatelska
prirucka. Pfimy odkaz ZDE
« pfirucka je ve formdtu PDF, je prabézné aktualizovdna a dopliovdana pfi
vydani novych verzi aplikace.
+ Videondavody k ovladani aplikace CROSEUS Cloud — modul Ridici kontrola
« videondvody vychdzeji z uZivatelské pfirucky a pomohou vém zejména s
pfihlédSenim do aplikace, orientaci v prostfedi CROSEUS Cloud, praci s
doklady a tkoly, schvalovdnim dokladd, béznymi uzivatelskymi postupy
« odkaz na portal podpory Dynatech: podpora.dynatech.cz v sekci
Dokumentace - CROSEUS Cloud-modul Ridici kontrola -
Videonavody k oviadani modulu Ridici kontrola. Odkaz ZDE.
+ odkaz na portalu podpory sméfuje na playlist v aplikaci Youtube.

Pro béznou prdci v aplikaci doporucujeme vyuZivat pfedevsim videondvody, pro
detailni postupy a vyhledavani konkrétnich funkci pak uzivatelskou prirucku.
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t‘éch

Doporuceni k GspéSnému
zavedeni elektronické fidici
kontroly
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dyna = Doporugeni po zavedeni elektronické
h @ ﬁdilcoz?kontroly

Bezprostifedné po spusténi elektronické fidici kontroly:

1. Prostudovat uZivatelskou prirucku.

2. Tyto materidly, véetné prezentaci ze $koleni, predstavit véem uzivatelim
aplikace CROSEUS Cloud, pfip. si vytvofit viastni drobné navody.

3. Vykon elektronické fidici kontroly zahdjit co nejdfive.

4. VyuZivat dostupnou metodickou i uzivatelskou podporu — praktické dotazy,
uzivatelské dotazy, Gpravy procesu.

5. Zaijistit, aby veSkeré doklady organizace byly evidovdny a schvalovany
prostfednictvim aplikace CROSEUS Cloud.

6. Implementace dalsich moduld.

Ndsledné:

1. Aktualizovat interni smérnice s ohledem na zmény ve schvalovacich

procesech a vykonu elektronické fidici kontroly.

2. Zajistit duslednou kontrolu dodrzovani internich smérnic a vymdhani
legislativnich povinnosti.

3. Pribéziné vzdélavat vsechny priikaze operaci, sprévce rozpoctu a hlavni
Gcetni.

4. Zavést pravidelny a prlbézny monitoring rizik a poruseni zdkona o finanéni
kontrole.
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q[)éré% @ Dokumenty a zakaznick& podpora

Dokumentace v MS Teams:

- veskeré dulezité dokumenty k implementaci vSech modull mad kazdd
organizace uloZzeny ve svém tymu v aplikaci MS Teams, kam maji pfistup
vybrané osoby z organizace,

+ tyto dokumenty je mozZné si stdhnout pro ostatni uzivatele a poskytnou je v
rdmci interniho sdileni organizace.

+ najdete zde i odkaz na Vasi aplikaci CROSEUS Cloud a zpUsob pfihldseni
jednotlivych uzivateld.

PFiruéky k jednotlivym moduliim:

+ jsou dostupné pro vSechny uZivatele IS CROSEUS Cloud na
podpora.dynatech.cz

HelpDesk Dynatech:

+ vybrané osoby z organizace, které se podili na implementaci budou mit pfistup
do aplikace HelpDesk Dynatech, kam je mozné se prihlasit, poklddat pfimo zde
dotazy a sledovat jejich historii

+ rovnéz Ize zasilat dotazy mailem na podpora@dynatech.cz, i takto zaslané
dotazy se eviduji na HelpDesku

« seznam vsech kontaktl a zplsob komunikace najdete ZDE
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Dékujeme Vam za pozornost.

¥
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