Pomiucka pro praktickou realizaci predbézné ridici finanéni kontroly

zakon ¢. 320/2001 Sb.,
o finanéni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakonu (zakon o finanéni
kontrole), ve znéni pozdéjsich predpist

vyhlaska €. 416/2004 Sb.
kterou se provadi zakon €. 320/2001 Sb., o finan€ni kontrole ve verejné spravé
a 0 zméné nékterych zakonu (zakon o finanéni kontrole), ve znéni pozdéjSich predpist

Praktické pfiklady jsou pouze orienta¢ni, pomlcku nelze povazovat za vyklad uvedeného
zakona nebo vyhlasky, k vykladu je opravnéno pouze Ministerstvo financi CR. Odligny zp(isob
provadéni pfedbézné financni kontroly bude spravny, pokud bude postupovano podle zakona
nebo vyhlasky. Zaznam o provedeni predbézné kontroly pfi Fizeni vefejnych vydaju a spravé
verejnych prijmu je pouze pomuckou v orientaci jeho nalezitosti.

Pfedmétem finanéni kontroly v pfispévkové organizaci jsou veSkeré verejné financni
prostfedky, se kterymi organizace hospodafi. Ridici kontrola je zakonnou povinnosti, ktera
musi byt v kazdé své fazi vzdy prokazatelné dolozitelna (tzv. auditni stopa).

Jedna se o vedkeré vefejné pfijmy a vefejné vydaje v €innosti hlavni (vlastni) a doplfikové
nebo jiné (podle druhu pfispévkové organizace). V podminkach pfispévkové organizace to
jsou zejména:
a) veskeré vefejné prijmy:
-z hlavni (vlastni) ¢innosti,
- dotace ze statniho rozpoc¢tu nebo prispévek z rozpoctu uzemniho samospravného celku,
- prostfedky poskytnuté ze statniho rozpoctu nebo poskytnuté ze statnich fondu,
- inkasované sank¢éni platby, uroky z vkladu,
-z doplikové cCinnosti, a to z pronajmi bytovych a nebytovych prostor, hmotného
a nehmotného majetku, reklamni ¢innosti apod.,
- financ¢ni prostfedky poskytnuté z prostfedkd Evropské unie prostfednictvim Narodniho
fondu,
- finan¢ni prostfedky poskytnuté na zakladé mezinarodnich smluv
- penézni a vécné dary
- dalsi pfiklady v tabulce TAB 1

b) veSkeré vefejné vydaje:
- material (napfiklad nakup potravin v kuchynich),
- plyn, teplo, voda, elektricka energie, sluzby (telefony, pravni, ekonomické a jiné sluzby),
- cestovné (nahrady za uskute&néné pracovni cesty),
- osobni naklady (mzdové naklady - prostfedky na platy, socialni a zdravotni pojisténi),
- investi¢ni vydaje,
- naklady na opravy a udrzovani,
- opravy, kancelafsky material, pohonné hmoty, stravovani, dopravné - jizdné (Zaci,
maturitni komise apod.), zakonné pojisténi, najmy,
- pokuty, penale
- dalSi pfiklady v tabulce TAB 2

Individualni prislib - pravidla:
- finanéni kryti pfipravovaného zavazku v navrzené vysi (maximalni vySe plnéni v K¢)
- pfedpokladany termin jeho plnéni
- konkrétni véfitel

Limitovany pfislib - pravidla:
- bézna, pravidelna innost pfispévkové organizace (bézné provozni potieby), kterou je
nutno zabezpec€ovat operativné



- finanéni kryti pfedpokladanych operaci a s tim souvisejicich vefejnych vydajl nebo
jinych plnéni,

- véfitel a vySe pfedpokladanych vydaji nebo jinych plnéni neni pfedem znama, nelze
pouzit na vydaje realizované na zakladé smluvnich vztah( uzavienych na dobu urcitou
i neurcitou

- stanoveni limitu vefejnych vydaju (maximalni vySe pInéni v K¢)

- stanoveni na urcité asové obdobi - mésic, Ctvrtleti, rok apod.

- stanoveni na urc€ity synteticky ucet a analyticky ucet nebo pofizovanou komoditu

- pravidelné vyhodnocovani povolené vySe pfislibu se skute€nym €erpanim, v pfipadé
hrozby pfekro€eni stanoveného limitu, je nutno upravit limitovany pfislib na ¢astku,
o kterou by mélo dojit k prekroceni plivodné stanoveného limitu

V ramci prabézné a nasledné kontroly patfi do pfedmétu finanéni kontroly kontrola nakladani
a hospodareni s veSkerym majetkem pfispévkove organizace, ktery pouziva pro svou ¢innost.
U hmotného majetku se jedna napf. o kontrolu:
- spravného zafazeni majetku do jednotlivych druhd majetku podle smérné uctové
osnovy, spravné stanoveni jeho pofizovaci ceny,
- spravného financovani majetku v pfipadé rekonstrukci a prestaveb,
- zauctovani technického zhodnoceni majetku, postupy tvorby a pouZiti opravnych
polozZek, postupy odepisovani, postupy tvorby a pouZiti rezerv,
- penéznich prostfedkd, cenin, sbirek apod.,
U nehmotného majetku se jedna napf. o kontrolu:
- hospodafeni s majetkovymi pravy, napf. autorskymi pravy, ochrannymi znamkami,
kontrola pofizovani software apod.
Rovnéz do pfedmétu financni kontroly patfi zplsob zadavani vefejnych zakazek.
Pribéznou a naslednou kontrolu neni nutné provadét u veskerych verejnych pfijmua a vydaja,
ale plné postacuje jeji realizace u vybraného vzorku operaci.

Povérené osoby provadéjici predbéznou finanéni kontrolu:

Vyhl. €. Vefejny pfijem Vefejny vydej
416/2004 Sb. 1. faze - § 11 2. faze - §12 1. faze - § 13 2. faze - § 14
Funkce pfikazce operace | pfikazce operace | pfikazce operace pfFikazce operace
povéfenych osob hlavni ucetni spravce rozpodctu hlavni ucetni

PFi stanoveni personalniho zajisténi Ize vychazet z Metodické prirucky CHJ ¢. 19 ze dne
15. 2. 2021 — vydano MF CR —tzn. Ize feSit nejenom povérenim ale také pracovni naplni nebo
charakteristikou pracovniho mista.

Prehled nejcastéji se vyskytujicich verejnych prijmui a vydaju,

(pravidla pro praktické provadéni pfedbézné finan¢ni kontroly)

VEREJNE PRiJMY

TAB 1

druh verejného pfijmu

predbézna financ¢ni kontrola

1. faze - § 11

2. faze - § 12

pronajem télocvi¢ny, ucebny,
naradi apod.

vydani ceniku,
sazebniku, kalkulace -
muze byt pFilohou vnitfni
smérnice, smlouva o
pronajmu

pfed zauctovanim vzniku
pohledavky, pfed pfijmem
hotovosti do pokladny
nebo zauctovanim pfijmu
na bankovni ucet
(vystavena faktura, doklad
o konkrétni dobé
zapUjCeni a stanoveni
vySe uhrady apod.)




poskytovani sluZzeb v ramci hlavni
¢innosti organizace — prodej Cipd,
vstupnich karet, skolni stravovani,
ubytovani

vydani ceniku,
sazebniku, kalkulace -
muze byt pFilohou vnitini
smeérnice

pfed zauctovanim vzniku
pohledavky, pfed pfijmem
hotovosti do pokladny
nebo zauctovanim pfijmu
na bankovni ucet

poskytovani sluzeb v ramci
doplrikové Cinnosti organizace -
prani pradla, hostinska ¢innost,
zavodni stravovani, ubytovani,
kopirovani, vzdélavaci kurzy,
provozovani fitness, opravy
vozidel, tiskafske sluzby, prodej
zbozi apod.

vydani ceniku,
sazebniku, kalkulace,
vnitfni smérnice

pfed zauctovanim vzniku
pohledavky, pfed pfijmem
hotovosti do pokladny
nebo zauctovanim pfijmu -
uhrady pohledavky -

na bankovni uéet
(vystavena faktura, doklad
0 konkrétnim mnozstvi
pradla a celkové cené,
konkrétni vypocCet
stravného, konkrétni doba
zapUjCeni a stanoveni
vySe uhrady, pocet
noclehu, pocet hodin
vzdélavacich kurz(,
apod.)

penézni nebo vécny dar od
fyzické nebo pravnické osoby

pred uzavienim darovaci
smlouvy

po uzavfeni darovaci
smlouvy, tj. nejpozdéji

v den pfed pfijmem
hotovosti do pokladny
nebo pfed zauctovanim
pfijmu daru na bankovni
ucet, pfed pfijetim
vécného daru

vefejna finan¢ni podpora,
pfispévek od pravnické osoby

pfed uzavienim
smlouvy, pfi pfijeti
rozhodnuti

pfed zaudtovanim pfijeti
finanénich prostredku

pojistné pInéni od pojistovny

pfi zpracovani ohlaseni
0 pojistné udalosti
na pojistovnu

po obdrZzeni rozhodnuti

0 vysi pojistného pInéni
od pojistovny, pfed
zaucétovanim vzniku
pohledavky a nejpozdé;ji
v den obdrzeni finan¢nich
prostredkd

nahrada sSkody, srazky z platu

pfi uzavieni dohody
0 provadéni srazek
z platu (telefon,
stravovani apod.)

pfed zauctovanim vzniku
pohledavky, tj. nejpozdéji
v den pfed obdrzenim
hotovosti do pokladny
nebo zauctovanim pfijmu
na bankovni ucet

pfispévek od zfizovatele na
provoz

pfi obdrzeni dopisu

0 ro¢nim schvaleném
pfispévku, v€etné uprav
+-

pfed zauctovanim vzniku
pohledavky, tj. pfed
zauctovanim pfijmu

na bankovni ucet na
zakladé pisemného
sdéleni od zfizovatele o
vySi dotace na pfislusny
mésic (nebo na jiné
obdobi)




jina dotace od zfizovatele (napf.
granty) a jinych poskytovatelt
(USC, urad prace, ...)

pfi obdrzeni rozhodnuti
o pfidéleni financnich
prostredk

pfed zauctovanim vzniku
pohledavky, tj. pfed ]
zauctovanim pfijmu na BU

dotace ze statniho rozpoctu
poskytnuta prostfednictvim
zfizovatele (mimo pfimych
nakladl)

pokyn CHJ12).

,PFedbézna Fidici kontrola se neprovadi u pfijmovych
operaci, u kterych PO nem0ze ovlivnit uskuteénéni
nebo vysi pfijmu. U téchto operaci musi byt vSak
provedena nasledna Fidici kontrola (viz Metodicky

Predbéznou Fidici kontrolu provadét u dotaci ze
statniho rozpoctu, o které si PO sama zada, i kdyz
prostfednictvim svého zfizovatele.

uroky z bankovniho uétu

Vv ramci uzavreni
smlouvy s bankou,
spofitelnou, pfi zméné
urokove sazby

z divodu nizké
efektivnosti vystupu
kontroly neni nutno
provadét 2. fazi FK,
provest naslednou nebo
pribéznou kontrolu

VEREJNE VYDAJE

TAB 2

Druh vefrejného vydaje

Predbézna financéni kontrola

1. faze - § 13

2. faze - § 14

jednorazovy nakup za hotové
(material, sluzba, oprava, zasoby,
pohonné hmoty, dlouhodoby
majetek, odborna literatura,
ucebnice, dalni¢ni znamka, apod.)

pfed uskute¢nénim
nakupu, napf. v ramci
Zadosti

(pokud neni feSeno
limitovanym pfislibem)

po obdrzeni paragonu,
dokladu o nakupu

za hotové, tj. pied
vlastnim vydejem
hotovosti z pokladny

jednorazovy nakup na fakturu
(material, Cistici prostfedky,
predplatné, tiskopisy, sluzba,
reklama, vzdélavani, ochranné
pracovni prostfedky, oprava,
zasoby, Cipy na stravovani,
pradlo, dlouhodoby majetek,
zarizeni IVT odborna literatura,
uCebnice apod.)

pfed uskute¢nénim
nakupu, napf. v ramci
zadosti nebo pred
vystavenim objednavky

pfed zauctovanim
predpisu vzniku zavazku,
po obdrzeni faktury
pfipadné zalohoveé
(proforma) faktury, tj. pfed
provedenim uhrady
(nejpozdéji v den pred
vyhotovenim pfikazu

k uhradé)

pofizeni dlouhodobé sluzby
(telefonni poplatky, internet,
odvoz komunalniho odpadu,
vyvoz tukového lapolu, sprava PC
sité, softwarové sluzby, sluzby
GDPR, uklidové sluzby, dafové
poradenstvi, najemné,
zabezpeceni objektu, prongjem
kopirky, licence, preventivni
Iékarské prohlidky, poskytnuti
stravovani, ubytovani, apod.),
dodavka energii (vodné, stocné,
plyn, elektfina, teplo),
zabezpeceni materidlem (odborna
literatura, potraviny do vlastniho
stravovaciho zafizeni apod.

pred uzavienim
dodavatelské smlouvy,
poté opakované pred
zaCatkem kazdého
rozpoctovaného roku

pfed zauctovanim
pfedpisu vzniku zavazku,
po obdrzeni faktury
pfipadné zalohoveé faktury,
tj. pfed provedenim
Uhrady (nejpozdéji v den
pfed vyhotovenim pfikazu
k Uhradé)

televizni a rozhlasové poplatky

vychazi ze zakona,
na zakladé prihlasky

pfed zauctovanim
predpisu vzniku zavazku,




a nasledné na kazdy
rozpoctovany rok dle
platné vyse poplatku
(pfed zaCatkem
prislusného
kalendarniho roku)

tj. pfed provedenim
Uhrady

stavebni prace apod.

v ramci zahajeni
vybérového Fizeni, pred
uzavienim dodavatelské
smlouvy

pred zauctovanim
predpisu vzniku zavazku,
po obdrzeni faktury
pfipadné zalohové faktury,
tj. pfed provedenim
uhrady

mzdové naklady, odmény na
zakladé DPC nebo DPP,
odstupné, socialni a zdravotni
pojisténi

po obdrzeni ro€niho
schvaleného rozpoctu
na platy a OON, vCetné
Uprav +-

pro pfimé naklady u
S/SZ predbézna kontrola
vychazi z aktualizované
posledni mzdové
inventury (informace o
objemu prostfedku na
pfimé naklady na dany
rok obdrzi S/SZ obvykle
az v bfeznu) - viz bod
5.2 CHJ 19z 15. 2. 2021

pfed zauctovanim
pfedpisu vzniku zavazku
na zakladé podkladu
»,mzdova rekapitulace za
prislusny kalendarni
mésic, tj. pfed
provedenim vyplaty a
Uhrady

(nejpozdéji v den pied
poukazanim finanénich
prostfedkl na bankovni
ucty zaméstnancim,
pfipadné pied vlastni
vyplatou hotovosti)

zakonné pojisténi odpovédnosti
zaméstnavatele podle vyhlasky
¢. 125/1993 Sh.

v ramci vypoctu
pojistného na pfislusné
Ctvrtleti (dolozeno
sestavou ze mzdového
programu)

pfed zauctovanim
pfedpisu vzniku zavazku,
tj. pfed provedenim
Uhrady

cestovni nahrady

v ramci stanoveni
podminek pro vykonani
pracovni cesty (pfed
schvalenim pracovni
cesty)

pfi schvaleni vyuctovani
pracovni cesty, tj. pfed

vyplatou hotovosti nebo
bezhotovostné s platem

poskytnuti jednorazové zalohy
fyzické nebo pravnické osobé

pfed uskute¢nénim
nakupu, napf. v ramci
zadosti nebo pred
vystavenim objednavky
pred uzavienim
dodavatelské smlouvy,
pfi stanoveni podminek
pro pracovni cestu

pred zaudtovanim
pfedpisu vzniku zavazku
(pfi doplatku) z poskytnuté
zalohy, po obdrzeni
vyuctovani - faktury;

pfed vyplatou v hotovosti
uCP

poskytnuti stalé zalohy fyzické
osobé

pfi jejim povoleni

na urcité ¢asové obdobi
(nejpozdéji v den
povoleni)

pfi pribézném vyuctovani
stalé zalohy — doplnénim
hotovosti na plvodné
poskytnutou vysi zalohy

platebni kalendar - platba zaloh

po obdrzeni platebniho
kalendare na celé
obdobi, platba je
rozlozena na
.kalendarni“ obdobi

tj. pfed provedenim
Uhrady (zadanim pfikazu
k uhradé zalohy)




zakonné a havarijni pojisténi

pfi uzavieni smlouvy a
dale na kazdy
rozpoctovany rok dle
aktualnich sazeb a
vyzvy k uhradé
pojistného

pred zauctovanim
predpisu vzniku zavazku,
tj. pfed provedenim
Uhrady

silniéni dan, dan z pfijmu
pravnickych osob, DPH atd.

pfi vypoctu darnove
povinnosti

pred zauctovanim
predpisu vzniku zavazku,
tj. pfed provedenim
uhrady

spravni poplatky

pfed uskute¢nénim
spravni ¢innosti
(rozhodnuti, zadost
apod.)

pred zauctovanim
predpisu vzniku zavazku,
tj. pfed provedenim
Uhrady

opotfebeni vlastnich pracovnich
nastroj(i

stanoveni ve vnitini
smérnici, v ceniku,
kalkulace apod.

pred zaudtovanim
pfedpisu vzniku zavazku,
tj. pfed provedenim
Uhrady

pokuty, penale

po obdrzeni rozhodnuti
spravniho organu,
CSSZz, zdravotni
pojistovny, upominka
dodavatele apod.

pred zaudtovanim
pfedpisu vzniku zavazku,
tj. pfed provedenim
Uhrady

odvod za nesplnéni povinnosti
zaméstnavat osoby se zménénou
pracovni schopnosti (z. €.
435/2004 Sh.)

na zakladé vypoctu dle
platné legislativy

pfed zauctovanim
pfedpisu vzniku zavazku,
tj. pfed provedenim
Uhrady

uroky z prodleni

po obdrzeni rozhodnuti
od spravniho organu

pfed zauctovanim
pfedpisu vzniku zavazku,
tj. pfed provedenim
Uhrady

poplatky za bankovni sluzby

vV ramci uzavieni
smlouvy s bankou,
spofitelnou, pfi zméné
ceniku za poskytované
sluzby

z divodu nizké
efektivnosti vystupu
kontroly neni nutno
provadét 2. fazi FK,
provést naslednou nebo
pruabéznou kontrolu

platebni karta organizace

pred viastnim
uskute&nénim nakupu
sluzby nebo materialu

pfed zauctovanim
,nakladd“ organizace
v ramci vyuctovani
pohledavky za
zaméstnancem

Predbézna finanéni kontrola se neprovadi:
- vybér hotovosti z bankovniho uctu - doplnéni pokladny organizace
- vklad hotovosti na bankovni ucet - odvod z pokladny organizace
- bezhotovostni pfevod mezi vlastnimi bankovnimi uéty organizace

- bankovni vypis (pouze u poplatkl za poskytnuté sluzby a uroky - formou priibézné nebo
nasledné kontroly)

- vnitfni Ucetni doklady, kterymi nedochazi ke zménam jiz zau&tovanych vefejnych pfijma
(vynosl) a vefejnych vydaju (nakladu) — napf. pfevod rezii v ramci hlavni a dopliikové
¢innosti, pfi zauctovani pfijmu zasob na sklad, spotfeby potravin ze skladu do nakladd

- pfi vyuctovani zalohy, jejiz vyse byla dostadujici na pofizeni majetku nebo sluzby - neni
doplatek ani preplatek



- vyplata platli v hotovosti zaméstnancum (je provedena pred zaucétovanim predpisu vzniku
zavazku vlci zaméstnanclim - druha faze predbézné kontroly)

- zauctovani  pofizeného, pfedaného nebo darovaného majetku do stavu
majetku organizace

- exekuce (na zakladé rozhodnuti)

- u pfijmovych a vydajovych operaci, u kterych pfispévkova organizace, nebo jeji
zaméstnanci nemu0zou ovlivnit uskuteénéni nebo vysi pfijmu nebo vydaje, zejména
u dotace ze statniho rozpoctu na pfimé naklady

Priklad verejného pfijmu:

Cenikem schvalenym feditelem organizace (ij. pfikazcem operace) dne 30. 12. 2019 byla
stanovena vyse najmu za télocvi¢nu pro rok 2020 ve vySi 350 K& za 1 hodinu. Pan Buben
uzaviel dne 2. 1. 2020 smlouvu na pronajem télocvicny kazdé pondéli od 19:00 do 20:30 hodin
v mésicich leden az bfezen 2020 (ti. 13 x). Dne 3.1.2020 byla vystavena faktura
k bezhotovostni uhradé najmu se splatnosti 17. 1. 2020:

13 x 1,5 hodin x 525 (tj. 350 + 175) = 6 825 K¢&

Zaznam o provedeni predbézné kontroly pfi spravé verejnych prijmu
Identifikace pfipravované operace: Pronajem télocviény - smlouva ze dne 2. 1. 2020
Predbézna vySe naroku: 6 825,00 K¢
1. faze predbézné kontroly pfijmu (pfed vznikem naroku)
dle ustanoveni § 11, vyhl. €. 416/2004 Sb.

Potvrzuji opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace
Prikazce operace: Cenik pro rok 2020 ze dne 30. 12. 2019  Datum: xxx
2. faze predbézné kontroly prijmu (po vzniku naroku)

dle ustanoveni § 12, vyhl. &. 416/2004 Sb.

Potvrzuji opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace

Pfikazce operace: podpisovy zaznam podle vzoru Datum: 3. 1. 2020 ?

Potvrzuji opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace
Hlavni ucetni: podpisovy zaznam podle vzoru Datum: 3. 1. 2020

V1. faze predbézné kontroly provedena v ramci vydani Ceniku, kontrolu neni potfeba
vykonavat opétovné u kazdého pronajmu. Uvede se odvolavka na vydany Cenik
2 po vystaveni faktury, pred zauctovanim vzniku pohledavky

Priklad verejného vydaje:

a) Zaméstnanec organizace potiebuje novou zidli. Ma predstavu, ze by mohla stat 2 500 K¢.
Dne 13. 1. 2020 si vyplni si poZadavek, ktery pfedloZi pfikazci operace. Po provedeni
1. faze predbézné kontroly je dne 15. 1. 2020 vystavena objednavka a je zaslana
dodavateli. Zidle je zaslana postou na dobirku, s Zidli je dne 23. 1. 2020 dorudena i faktura
vystavena dne 20. 1. 2020 na ¢astku 1 850,00 K& (v&etné postovného):



Zaznam o provedeni predbézné kontroly pfi Fizeni verejnych vydaju
Zadatel: Prokop Buben datum: 13. 1. 2020 podpis: Buben
PozZadavek: novéa Zidle do kancelare

Vydaj v hodnoté: 2598-k¢ Y upraveno na 2 000 K¢ (véetné postovného) ?

1. faze predbézné kontroly (pfed vznikem zavazku)
dle ustanoveni § 13, vyhl. €.416/2004 Sb.
Potvrzuji opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace

Pfikazce operace: podpisovy zaznam podle vzoru Datum: 14. 1. 2020 ®

Potvrzuji opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace
Spravce rozpoctu: podpisovy zaznam podle vzoru Datum: 14. 1. 2020

2. faze predbézné kontroly (po vzniku zavazku)
dle ustanoveni § 14 vyhl. &. 416/2004 Sb.
Potvrzuji opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace

Pfikazce operace: podpisovy zaznam podle vzoru Datum: 23. 1. 2020 ¥

Potvrzuji opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace
Hlavni ucetni: podpisovy zaznam podle vzoru Datum: 23. 1. 2020

U vySe pozadavku pana Bubna

2 pfikazce operace upravil - snizil - vy$i hodnoty nové Zidle

3 nejpozdéji pred vystavenim objednavky na Zidli v hodnoté do 2 000 K¢ (véetné postovného)

4 po obdrzeni faktury (v tomto pfipadé v dobirce), pfed zaucétovanim vzniku zavazku
a naslednou uhradou

b) Organizace ma uzavienou smlouvu na poskytovani internetovych sluzeb ze dne
10. 12. 2015 s jejim poskytovatelem, mésicni pausalni platba ve vysi 450 K¢ od 1. 1. 2016
na dobu neurcitou. Ve smlouvé dohodnuty mozné upravy vySe mésicni platby, dodavatel
nebude vystavovat fakturu, uhrada pau$alni platby vzdy do 25. dne na nasledujici mésic.
Od 1. 1.2019 byla upravena 3. dodatkem z 18. 12. 2018 ke smlouvé mésic¢ni pausalni
platba na 510 K¢.

Pfedbézna kontrola pro uhradu na rok 2020:

Zaznam o provedeni predbézné kontroly pfi Fizeni verejnych vydaju
Zadatel: Prokop Buben - sprévce PC sité datum: 20. 12. 2019 Y
podpis: Buben
PoZadavek: mésicni pau$alni platba ve vysi 510 K¢ na leden az prosinec 2020
za internet na zakladé Smlouvy ze dne 10. 12. 2015 a 3. dodatku z 18. 12. 2018

Vydaj v hodnoté: mésicné 510 K¢, tj. 6 120,00 K¢ na rok 2020 ?

1. faze predbézné kontroly (pfed vznikem zavazku)




dle ustanoveni § 13, vyhl. €.416/2004 Sb.
Potvrzuji opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace

Prikazce operace: podpisovy zaznam podle vzoru Datum: 20. 12. 2019

Potvrzuji opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace
Spravce rozpoctu: podpisovy zaznam podle vzoru Datum: 20. 12. 2019

2. faze predbézné kontroly (po vzniku zavazku)
dle ustanoveni § 14 vyhl. €. 416/2004 Sb.
Potvrzuji opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace

Pfikazce operace: podpisovy zaznam podle vzoru Datum: 20. 12. 2019 9

Potvrzuji opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace
Hlavni ucetni: podpisovy zaznam podle vzoru Datum: 20. 12. 2019

Y pozadavek na cely rok 2020 na zakladé smlouvy a 3. dodatku; musi pfedchazet prvni thradé,
ktera je podle smlouvy do 25. na nasledujici mésic

2l celoro¢ni pozadavek, platba maze byt rozloZzena do nékolika dil¢ich plateb (viz ust. § 14 odst.
7) vyhl. €. 416/2004 Sb.)

3 schvaleni musi prfedchéazet prvni Uhradé do 25. 12. 2019

4 schvéleni musi predchazet prvni Uhradé do 25. 12. 2019

Pfedbézna kontrola pro ihradu na mésic brfezen 2020:

5 Zaznam o provedeni predbézné kontroly pfi fizeni verejnych vydaju
Zadatel: Prokop Buben - spravce PC sité datum: 20. 2. 2020 V
podpis: Buben

Pozadavek: mési¢ni pausalni platba ve vy$i 510 K¢ na bfezen za internet

Vydaj v hodnoté: 510,00 K&

1. faze predbézné kontroly (pfed vznikem zavazku)

dle ustanoveni § 13, vyhl. €.416/2004 Sb.

Potvrzuji opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace

Pfikazce operace: viz zaznam z 20. 12. 2019 Datum: xxx 2

Potvrzuji opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace
Spravce rozpoctu: viz zaznam z 20. 12. 2019 Datum: xxx

2. faze predbézné kontroly (po vzniku zavazku)
dle ustanoveni § 14 vyhl. &. 416/2004 Sb.
Potvrzuji opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace




Prikazce operace: podpisovy zaznam podle vzoru Datum: 20. 2. 2020 ®

Potvrzuji opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace
Hlavni ucetni: podpisovy zaznam podle vzoru Datum: 20. 2. 2020 ¥

Y pozadavek na Uhradu na pfislusny mésic

2l uvede se odvolavka na Zaznam o provedeni predbé&zné kontroly pfi Fizeni vefejnych vydajl
ze dne 20. 12. 2019 na cely rok 2020

3 schvaleni musi predchazet thradé do 25. 2. 2020

4 schvaleni musi pfedchazet prvni thradé do 25. 2. 2020

Dlouhodobé smluvni vztahy Ize feSit individualnim pfislibem. Potom by byl doloZen pouze
odkaz na Cislo individualniho pfislibu.

c) Organizace objednala dne 10. 3.2020 pro svého zaméstnance tuzemskou rekreaci
hrazenou z prostfedkd FKSP v celkové vysi 15 000,00 K¢, pfispévek z FKSP poskytuje
organizace ve vySi 3 000 KE. Faktura vystavena cestovni kancelafi ve vysi 14 000,00 K¢
(byla poskytnuta sleva) dne 13. 3. 2020 byla pfijata k organizaci dne 17. 3. 2020, splatnost
faktury 27. 3. 2020. V tomto pfipadé se jedna o uskutecnéni vefejného vydaje i vefejného
pFijmu:

Zaznam o provedeni predbézné kontroly pfi Fizeni verejnych vydaju
Zadatel: Prokop Buben datum: 10. 3. 2020 Y
podpis: Buben
Pozadavek: pfispévek na tuzemskou rekreaci z FKSP - pfedpokladana cena rekreace
15 000 K¢, prispévek z FKSP 3 000 K¢, doplatek 12 000 K& uhradim bezhotovostné na
ucet organizace pred uhradou faktury?

1. faze predbézné kontroly (pfed vznikem zavazku)
dle ustanoveni § 13, vyhl. €.416/2004 Sb.
Potvrzuji opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace

Pfikazce operace: podpisovy zaznam podle vzoru Datum: 10. 3. 2020 2

Potvrzuji opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace
Spravce rozpoctu: podpisovy zaznam podle vzoru Datum: 10. 3. 2020

2. faze predbézné kontroly (po vzniku zavazku)
dle ustanoveni § 14 vyhl. €. 416/2004 Sb.
Potvrzuji opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace

Pfikazce operace: podpisovy zaznam podle vzoru Datum: 17. 3. 2020 ¥

Potvrzuji opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace
Hlavni ucetni: podpisovy zaznam podle vzoru Datum: 17. 3. 2020
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U pozadavek od zaméstnance; musi predchazet objednavce u poskytovatele rekreace.
Objednavka muize byt vystavena organizaci nejdfive v den po podani zadosti o pfispévek
zaméstnancem.

2 jedna se o vefejny vydej v predpokladané vysi 15000 K&, dale o vefejny pfijem
predpokladaného doplatku od zaméstnance ve vysi 12 000 K&

3 schvaleni musi predchazet odeslani objednavky

4 schvaleni musi predchazet zauctovani vzniku zavazku ve vysi 14 000 K&. Poté nasleduje
pfijeti doplatku od zaméstnance na bézny ucet FKSP organizace, v nejzazSim pfipadé Ize
i v hotovosti do pokladny organizace (pfestoze se zaméstnanec v zadosti o prispévek
z FKSP zavazal uhradit doplatek bezhotovostné&). AZ po pfijeti doplatku Ize uhradit fakturu
dodavateli, zabezpecit dodrzeni splatnosti zavazku vuci dodavateli.

Soucasné v ramci objednavky rekreace vznika pozadavek na verejny prijem - doplatek
od zaméstnance k rekreaci:

Zaznam o provedeni predbézné kontroly pfi spravé verejnych pfijmu

Identifikace pfipravované operace: Pfijem doplatku k rekreaci pofizené z prostredku
FKSP pro zaméstnance pan Prokopa Bubna

Pfedbézna vyse naroku: 12 000 K¢

Skuteéna vyse naroku: 11 000 K¢ (dodavatelem poskytnuta sleva ve vysi 1 000 K¢) Y
1. faze predbézné kontroly prijmu (prfed vznikem naroku)

dle ustanoveni § 11, vyhl. ¢. 416/2004 Sb.

Potvrzuji opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace

Pfikazce operace: viz objednavka z 10. 3. 2020 Datum: xxx?
2. faze predbézné kontroly prijmu (po vzniku naroku)

dle ustanoveni § 12, vyhl. €. 416/2004 Sb.

Potvrzuji opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace

Pfikazce operace: podpisovy zaznam podle vzoru Datum: 17. 3. 2020 ®

Potvrzuji opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace
Hlavni ucetni: podpisovy zaznam podle vzoru Datum: 17. 3. 2020

Y pokud dojde k Upravé ocekavaného naroku

2 schvaleni je uvedeno v ramci schvalovani vefejného vydaje k objednavce rekreace

31 schvaleni musi pfedchazet zalGcétovani vzniku pohledavky ve vysi 14 000 K¢ (na zakladé
obdrzené faktury), poté nasleduje uhrada doplatku od zaméstnance na bé&zny ucet FKSP
organizace, v nejzaz8im pfipadé Ize i v hotovosti do pokladny organizace (pfestoze se
zaméstnanec v Zadosti o pfispévek z FKSP zavazal uhradit doplatek bezhotovostné)

Mozny pfiklad povérfeni k vykonu funkce pfikazce operace, spravce rozpoc¢tu nebo hlavni
ucetni: . ]
POVERENI

Na zakladé ustanoveni § 26 zakona €. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole ve vefejné spravé
a 0 zméneé nékterych zakon(, ve znéni pozdéjSich predpisu
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povéruji
Jméno povéreného zaméstnance
nar. ...
funkce v organizaci podle pracovni smlouvy

vykonem funkce prikazce operace (jiny nez reditel zafizeni)
spravce rozpoctu
hlavni acetni

V této funkci jste opravnén nakladat s vefejnymi prostfedky nasi organizace v rozsahu .........

Vykon funkce bude vykonavan v souladu s ustanovenimi zakona o finan€ni kontrole
a provadécimi predpisy.

Povéreni je nepfenosné a nabyva ucinnosti dnem .......

Povéreni bylo sepsano ve dvou vyhotovenich, z nichz jedno obdrzi zaméstnanec a druhé bude
zalozeno v osobni slozce zaméstnance v organizaci.

V dne
feditel

Prevzal:
(datum a podpis)
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