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Seznam pouzitych zKratek a jejich vyznam

ZKratka/termin Vyznam

COSO The Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission
KSUsvV Krajska sprava a udrzba silnic VysocCiny, pfispévkova organizace

KrU Krajsky ufad

MIS Manazersky Informacni systém

MTZ Materidlné technické zabezpeceni

PO Ptispévkova organizace, piispévkové organizace

SW Software (pocitaCovy program)

VZMR Veftejné zakazky malého rozsahu

VRKS Vnitini fidici kontrolni systém

Objednavka Objednavka vnitini, pomoci které KSUSV zajistuje svou ¢innost
Objednéavka Externi objedndvka, pomoci které externi subjekty poptavaji sluzby u
piijata KSUSV. S objednavkou vnitini nikterak nesouvisi.

OLAP OnLine Analytical Processing
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1 Cil dokumentu

Tento dokument je vystupem procesniho auditu provadéného v organizaci Krajska sprava
a udrzba silnic Vysociny, piispévkova organizace. Cilem tohoto auditu je analyza stavajiciho

stavu a navrh doporueni v oblasti nastaveni fidici kontroly v nakupnich procesech

a procesech ob¢hu ucetnich doklad.

Obsahem toho dokumentu je identifikace
e identifikace prub&hu soucasnych procest,

identifikace rezerv a rizik v sou¢asném prib¢hu procesi v oblasti obéhu dokladu,

e identifikace souvisejicich schvalovacich kompetenci,

e identifikace pravidel a organizace vykonu fidici kontroly,

e analyza nakupnich procesi vcetné identifikace rizik (vefejné zakazky, procesy
souvisejici tj. €etni, fidici kontrola, rozhodovaci kompetence, pravni posuzovani,
zachovani auditni stopy),

e zmapovani systému odpovédnosti a kompetenci v sou¢asném procesu,

¢ navrhy na optimalizaci soucasného stavu pribehu ndkupnich procesil, odstranéni
rizik a promitnuti do ndvrhu organiza¢niho fadu organizace,

e navrhy na optimalizaci soucasného stavu priubéhu procesi v oblasti ob&hu

dokladt, souvisejicich schvalovacich kompetenci, pravidel a organizace vykonu

fidici kontroly, odstranéni rizik a promitnuti do navrhu organiza¢niho fadu
organizace

e dalsi navrhy na zvySeni efektivity fizeni organizace.

Cilem auditu neni provéfovani spravnosti jednotlivych casti vykonavanych operaci
(kontrola), ale celkové zefektivnéni vybrané ¢asti vnitiniho kontrolniho systému. Tento
dokument ma za Ukol porovnat zpusob, jakym jsou skuteéné v prostiedi organizace
vykonavany ekonomické procesy s podobou, v jaké jsou nyni popsany v interni dokumentaci
Krajské spravy a udrzby silnic Vysoéina. Takto vypracovany popis sou¢asného stavu, pfi
identifikaci rizik a zajiSténi opatieni k jejich odstranéni ¢i eliminaci, 1ze povaZovat za vychozi
dokument pro navrh stavu budouciho s optimalizovanym chodem na takové Urovni, aby byly
organizaci dlouhodobé udrzitelné, zvysila se transparentnost a omezila se dal§i mozZna
rizika.
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2 Vnitini fidici a kontrolni systém v organizaci — teoreticka
vychodiska

Vnitini kontrolni systém organizace je tvofen politikou a postupy zavedenymi
managementem pro zajiSténi piiméiené jistoty, Ze bude dosazeno specifickych cili
organizace.

Kontrola zahrnuje aktivity, které zjistuji, zda dosahované vysledky odpovidaji
planovanym vysledktim. Kontrolu rozliSujeme na vnitini a vnéj$i. Vnitini kontrola se shoduje
s kontrolnimi mechanismy v rdmci organizace. Vné&jsi kontrola pak zajistuje procesy vné
organizace. Vnitini kontrola je souhrn exaktné na sebe navazujicich nastroju a opatieni. Jde o
soucast fizeni (planovani, organizace, fizeni, kontrola), kterda ma zabezpecovat informacni
systémy, dodrzovani internich norem a obecné zavaznych pravnich norem, spravné vyuzivani

zdrojli, ochranu majetku a dosahovani stanovenych cila.

2.1 Legislativa

Kazda kontrola, ktera ma byt ui¢inna, musi byt podlozena legislativné. ,, Ceskd
republika se podrobuje kontrolnim systéemum Evropské unie, NATO i OSN a ma legislativné
zakotveny kontrolni systémy statni (napr. zakon ¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole a zdakon ¢.

320/2001 Sb., o financni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpisit).

V rdmci hodnoceni jsme tedy vychazeli z téchto legislativnich pfedpokladu:
Legislativa CR
e Zékon ¢. 320/2001 Sb. o finané¢ni kontrole Vv platném znéni
e Provadéci vyhlaska ¢. 416/2004 Sb. k zakonu o finan¢ni kontrole v platném znéni
e Metodické pokyny a doporu¢ené postupy CR a EU vydavané centralni harmonizaéni
jednotkou

Legislativa EU

e PIC — standard finan¢niho fizeni vetfejnych prostiedkil pro ¢lenské staty EU

Mezinarodni doporuceni a metodiky
e COSO1aCOSOIl.
Standard pro tizeni rizika, vnitini fizeni a pfedchazeni podvodim
e FM&C
Standard finan¢niho fizeni a kontroly
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2.2  Cil vnitrni kontroly

Cilem wvnitini kontroly je odhalovat jakékoliv odchylky od stanovenych cila
organizace a omezovat piekvapivé momenty, podporovat U¢innost, snizovat riziko ztrat
a pomahat zaru¢ovat spolehlivost finan¢ni situace a dodrZovani platnych zakont. M¢la by
stanovit faktory kontrolniho prostfedi, identifikovat a analyzovat jednotlivd rizika,
identifikovat, sbirat a pfedavat informace souvisejicim organiza¢nim jednotkam, ptipadné
dohlizet a vykonavat dalsi fidici ¢innosti.

Za kontrolu, zda jsou fidici mechanismy organizace dodrzovany, odpovidaji vedouci
zamé&stnanci na vSech stupnich. Vnitini kontrolu tedy zajistuji feditel, naméstci, vykonny
management a ostatni povéfeni zaméstnanci organizace. Stanovuji cile a zavadéji kontrolni
mechanismy.

2.3 Vymezeni vnitrni kontroly
Vymezeni kontroly a jejiho vztahu k internimu auditu je postaveno na nékolika

predpokladech, z nichz vyplyva, ze organizace a dohled se vzajemné piekryvaji.

1) Ptedpokladem pro zabudovani kontrolnich mechanismi je nuceny prib&h pracovnich
postupll. Kazdy pracovni postup se uskuteciiuje podle stanovenych pravidel v predem
daném organizanim systému. To plati pfedev§Sim u pracovist’, kterym je pfifazeno
vice vykonnych a méné tidicich ¢innosti. Je nutné stanovit postupy a uréit osobu, ktera
rozhoduje pfi vzniku vyjimecného piipadu.

2) Je nutné rozdélit funkce s jasnym vymezenim dosahu odpovédnosti. Odd€lovani
funkci a kol plyne z pozadavku, aby zadny z pracovnich postupii nebyl provadén
cely jedinou osobou, nybrz aby se na ném podilelo vice osob, vzajemné se
kontrolujicich.

3) Obchazeni kontroly je nemistné a musi Se mu zabranit. Ke spravnému dodrzovani
kontroly napom&ha jeji sprdvné nastaveni, které respektuje charakter a velikost
organizace. Nejucinngjsi kontrola je takova, kterd obsahne vSechny dilezité procesy,

zaroven vSak neklade piekazky zabratujici jejich hladkému pribéhu.

Co se tyCe opatieni, v organizaci by mély byt zavedeny organizacni plany a plany rozdé€lujici
ukoly, které budou v souladu se strategii a cili organizace. Vhodné jsou téz pracovni navody a
popisy prubéhi prace. To vSe ve spojitosti s odpovidajicim formulafovym systémem.
Zejména v GCetnictvi musi byt zavedena pfisna kontrolni opatieni, jakymi jsou smérnice pro
uctovani, uctovy rozvrh a predpisy o pravidelnych kontrolach. Jako dal§i nastroje kontroly
mohou slouZit kontrolni zafizeni technického charakteru, napt. zdmky, registra¢ni pokladny,
pocitadla, pichaci hodiny.
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2.4 Ridici kontrola

Ridici kontrola je souhrn organizovanych, formalizovanych a stalych nastrojt
(procest), které byly vybrany a zavedeny do uZzivani vedoucimi zaméstnanci na vSech
urovnich fizeni za G¢elem dosazeni stanovenych cilti organu veifejné spravy a minimalizace
vyskytu rizika. Je definovana zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve znéni

pozdé¢jsich predpist.

2.4.1 Hlavni cile fidici kontroly
Ridici kontrola mé zajistit fadné a efektivni fungovani vefejné spravy. Predmétem
fidici kontroly nemaji byt jednorazové kontrolni akce, ale je nutné ji chapat jako nepietrzity
proces, prubézné vykonavany v kazdodenni ¢innosti v§emi zaméstnanci na vSech rovnich
fizeni. Hlavnim cilem fidici kontroly je zejména:
a. zdokonalovat fadné, hospodarné, ucinné a efektivni operace a kvalitni
produkty a sluzby, které patii do plisobnosti organizace,
b. chranit veskeré zdroje pted ztratami zptusobenymi plytvanim, poSkozovanim,
Spatnym fizenim, chybami a podvody,
c. dodrzovat zavazné pravni ptedpisy, vnitini ptedpisy a pokyny vedeni
organizace,
d. vypracovavat a udrzovat spolehliva finanéni a manazerska data a fadné

zvetejovat tyto informace v predepsané podobé¢ a vcas.

Ridici kontrolni mechanismy by mély byt aplikovany pfiméfené podle druhu a
velikosti organizace, a jen v nezbytném rozsahu tak, aby naklady nepievysily jejich piinos.

Ridici kontrola se nesmi odklonit od skuteénych systémi, vychazi z nich. Nefunguje

sama o sob¢, ale vzdy v ndvaznosti na existujici stav. Méla by byt tedy integrovana do vSech
financnich, rozpoctovvch a ucetnich systémiu uplatiiovanych v organu verejné spravy.

Uplatiuje se v podobé metodiky, opatfeni ¢i pravidel pro jednotlivé ¢innosti, které jsou do

danvch postupu integrovany.

Prvky Fidici kontroly
V kazdém orgéanu vefejné spravy by prvky fidici kontroly mély navazovat na logické
uspotadani a rozhodovaci pravomoc jednotlivych vedoucich zaméstnanci organu vetejné

spravy. Do prvk fidici kontroly patii zejména:

a. prostiedi pro Fizeni, které zahrnuje:

1. organizacni strukturu - tj. individualni manaZerskou odpovédnost pro rozhodovaci

¢innost a vytvareni hlavnich zasad organizace a stanoveni limiti pravomoci,
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2. prvky systému fizeni, které¢ by mély obsahovat:

= oddéleni nesouvisejicich ukoli, kdy by neméla fidit vSechny faze procesu
(operace) jedina osoba,
= delegaci pravomoci,
= kvalifikaci a odbornost zaméstnanct v organizaci,
= piiméfenou troven pravomoci a odpovédnosti,
= schopnost vysledovat kazdou operaci ke kazdému odpovédnému
zaméstnanci,
= realnost zdroju a Casu pro plnéni ukolu,
= supervizi zaméstnancu a pfiméfenou proveérku prace,
3. hlavni zasady a postupy ¢innosti, zda jsou dobfe zdokumentovany a popisuji
rozsah funkce, jejich ¢innosti a vzajemné vztahy k ostatnim tsekiim,
4. externi vlivy na zaklad¢ zdkonl a dalSich pravnich ptedpisi, rozhodnuti, smluv,
konkurenéniho prostiedi apod.
b. manudlni a automatizovane systémy, kdy zpracovani, pienos, tischova (zalohovani) a
ptenos informaci zahrnuje:

i.  systémovy software,

ii.  systémy (hlavni, provozni apod.),

iii.  systémy koneéného uzivatele a systémy utvart,
C. postupy pro Fizeni a kontrolu, které zahrnuji:

I.  mechanismy  zakladnich  informacnich  systtmi  (mechanismus:
automatizovanych informaci, fyzické a logické ochrany, programi zmén,
systémového zdokonalovani, nastroju telekomunikace),

ii. aplikacni nastroje, opatieni a mechanismy, které¢ slouzi k zajistovani
schvalovaného, pfesného a kompetentniho zpracovani operaci od pocatku az
do konce,

iii.  kompenzacni mechanismy, které zmirnuji chyby v jiném mechanismu

2.5 Predbézna ridici kontrola

Ptedbézna tidici kontrola zahrnuje kontrolu ¢innosti ptfedchazejicich vlastni operaci. V
ptipadé zjisténi nedostatkl jsou tyto operace pozastaveny az do doby, nez dojde k Uplnému
odstranéni téchto nedostatkll. Pfi predbézné fidici kontrole se uplatiuji zejména schvalovaci

postupy, jejichz vysledkem je schvaleni operace.

Uvnitt organizace predbéznou tidici kontrolu zajist'uji v rdmci své piisobnosti:
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a. prikazce operace: rozhoduje o uskutecnéni operace; pfi vykonu predbézné financni
kontroly uplatnuje zejména schvalovaci postupy, které zajist'uji provéieni:
1. nezbytnosti uskute¢néni pfipravované operace pro plnéni stanovenych ukolt,
vécné spravnosti a Uplnosti podkladi k ptipravované operaci,
dodrzeni kritérii hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti,
souladu operace s pravnimi piedpisy,

ok~ v

rizik, ktera se v prubéhu uskuteciovani operace mohou vyskytnout, a stanoveni

ptipadnych opatieni k jejich odstranéni nebo zmirnéni;

Jednd se zejména o kontrolu dodrzovani vSech predepsanych ukonid pii zaddvani
vetejné zakazky (od zpracovani piedbézného rozpoctu, zverejnéni v Obchodnim véstniku,
pres ¢innost komise pro otevirani obalek, ¢innost vybérové komise, vybér dodavatele, az po
zvetejnéni vysledki na centralni adrese a zpracovani podkladl pro uzavieni smlouvy);

Ptikazce operace potvrdi svym podpisem na pfislusném dokladu (napt. objednéavka,
smlouva, pozadavek) opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace; dale provadi
vybérovym zptsobem fidici kontrolu u zaméstnanct organizace, na které prenesl ¢ast svych
prav a povinnosti.

b. spravce rozpo¢tu: potvrzuje, Ze operace je rozpoctovana, ze smluvni nebo dohodnuta
cena je pokryta rozpoctem a Ze uhradu operace bude mozno provést z uctu, z néhoz bylo
cerpani rozpoctovano. Spravce rozpoctu zaméii schvalovaci postup na dodrZeni:

1. rozpoctu a dalSich pravnich piedpist a vnitinich pfedpist organizace,

2. rozsahu opravnéni piikazce operace a porovnani jeho podpisu s podpisovym vzorem,
3. schvaleného, ptipadné upraveného rozpoctu, jeho rozpisu a zavaznych ukazatelt,

4. souladu operace se schvalenymi programy, projekty nebo jinymi rozhodnutimi o

naklédani s vetejnymi prostiedky;

Shleda-li spravce rozpoctu na ptipravované operaci nedostatky, pozastavi ji a pisemné
vyrozumi piikazce operace; vyrozuméni musi obsahovat divody pozastaveni, piipadné dalsi

zdivodnéni stanoviska spravce rozpoctu; operaci Ize uskutecnit az po odstranéni nedostatkii;

c. hlavni ucetni: pfedbéznou fidici kontrolu uplatiiuje napt. pii pfipravé sestavovani
rozpoctu tim, ze provétuje, zda jednotlivé planované akce jsou v rozpoctu (finanénim
planu) spravné zatfazeny; pfi vykonu predbézné fidici kontroly hlavni uGcetni zaméfi
schvalovaci postup na provéieni:

1. uplnosti a spravnosti predanych podkladii pro ucely splnéni pozadavkili stanovenych

zvlastnim pravnim
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predpisemhttp://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/verspr_kontrola 8571.html -
1%29,
2. rozsahu opravnéni ptikazce operace a spravce rozpoctu a porovnani jejich podpist s
podpisovymi vzory,

3. zda vySe vydaji souhlasi s rozpoctem,
4. zda jsou vydaje Cerpany ze spravnych zdroju.

Pted zaucCtovanim operace zkontroluje hlavni ucetni, zda u operace byla provedena
predepsana kontrola ptisluSnym piikazcem operace a spravcem rozpoCtu a je-li mozné ji
zauctovat v souladu se schvalenymi ucetnimi standardy, uctovymi rozvrhy a postupy
uctovani.

Shleda-li hlavni t¢etni nedostatky v dokladech, pozastavi operaci a pisemné vyrozumi
prikazce operace. Toto vyrozuméni musi obsahovat divody pozastaveni, piipadné dalsi

zdivodnéni stanoviska hlavniho u€etniho. Operaci 1ze uskute¢nit az po odstranéni nedostatk.
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3 Zdroje informaci a pouzité techniky

3.1 Techniky pouzité pri auditu
INTERVIEW - DOTAZNIK

Jedna se o zakladni techniku pouzivanou auditory, pii které dochazi k vedeni fizenych
rozhovort, tykajicich se definovanych cilid a obsahu auditu s jednotlivymi vykonnymi
Tistény dotaznik s otazkami, ktery maji pied sebou jak tazatel, tak dotazovany, je voditko pro
cely fizeny rozhovor. Ac¢koli ma dotazovany pred sebou seznam dotazti, musi tazatel pruzné

reagovat na poskytované odpovédi a vést rozhovor spravnym smérem.

STUDIUM PODKLADU A DOKLADU

V tomto piipadé se spiSe jedna o studium podkladi nez dokladi. Jednotlivymi
podklady byly interni piedpisy organizace, které byly na zacatku projektu vytipovany
realizatory auditu (viz kapitola 3.2). Smérnice byly prostudovany a je z nich ¢erpano v dil¢ich
zjisténich auditu.

POZOROVANI

Dal8i z metod, kdy auditor vnima svymi smysly skutecnost, se kterou se setkava.
Pozorovani je vykonavano jako pozorovani nezucastnéné. Pozorovani je dopliujici metoda,

pii které je tteba pouzit 1 prvky psychologického vnimani.

METODY POROVNANI - KOMPARACE

Metoda porovnavaci (komparacni) je zdkladni metodou, kterd nachéazi uplatnéni
v auditu shody. Jeji aplikace slouzi zékladni potfeb¢ auditu, tj. hodnoceni na zakladé
porovnavani dvou stavi, stavu zadouciho a stavu skutecného. Z porovnavéani téchto dvou
stavi mize vyplynout odchylka.

Vybér aur€eni spravného porovnéavaciho kritéria a z né¢ho vyplyvajiciho Zadouciho
S rostouci vzdalenosti od vykonnych pracovist’ pocet usmérnovanych procesi klesa a zvysuje
se podil rozhodovaci ¢innosti. Proto je potiebné urcovat kritéria v rdmci celkoveé koncepce
¢innosti, popiipadé odvozovat je od pravidel zasadni a obecné povahy.

Porovnavaci metody pouziva interni auditor ve vSech stadiich své préace, pficemz
hodnoceni nemusi nasledovat bezprostiedné¢ po zjisténi a mize vystoupit az z koneného

hodnoceni vSech zjisténi.
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TECH

3.2 Zdroje informaci

3.2.1 Interni dokumentace

Tento dokument vychézi ze zékladt polozenych internimi piedpisy organizace a
rozhovory (dotazy) se zaméstnanci feditelstvi v Jihlave, konkrétn¢ z utvaru interniho auditu,
Utvaru ekonomického a Gtvaru obchodniho. Déale pak nasledovaly rozhovory se zaméstnanci
Utvaru provozniho, vyrobniho oddéleni v Jihlavé a Tiebici.

Interni piedpisy pouzivané v organizaci, ze kterych jsme pro zpracovani této analyzy
vychazeli:

S11 — Vnitini kontrolni ¢innost.

S23 — Interni audit ISO, neshody a opatieni.

S29 — Pokyny k zadavani vetejnych zakazek.

S32 — Financni kontrola.

S34 — O obéhu ucetnich doklada.

S37 - Potizeni drobného dlouhodobého majetku ve vétsich celcich
S45 — Podpisovy fad.

YVV V V VY VYV

BIliZ8i popis danych smérnic je v kapitole €. 4.

3.2.2 Jednani, konzultace a fizené pohovory

Dale probihaly tizené rozhovory s vedoucimi zaméstnanci danych oblasti, béhem
kterych byly feSeny ramcov€ vSechny procesy a poté postupné kazdé dil¢i cinnosti.

Rozhovory slouzily jako jeden z hlavnich podkladii pro zpracovani analyzy souc¢asného stavu.

e Dne 30. 5. 2012 prob¢hla konzultace s panem Mgr. Ludkem Rezni¢enkem, internim
auditorem z utvaru interniho auditu. Béhem schiizky jsme hovofili o napliovani
strategickych cilti, shod¢ a souladu vnitinich ptedpisti s vnéjSimi, o ochrané majetku, o
nastaveni kontrolniho prostfedi, o neexistenci etického kodexu objimajiciho celou
organizaci, o nastaveni organizacni struktury a o kvalifikaénich kritériich pro stavajici
a nove prichozi zaméstnance. Vysledky rozhovoru jsou shrnuty do tabulky v kapitole
6.

e Dne 30. 5. 2012 prob¢ehla konzultace s panem Mgr. DuSanem Baranovi¢em, vedoucim
odd¢€leni obchodu a vefejnych zakdzek, pii které byly prodiskutovany jednotlivé

procesni kroky v procesech zadavani, administraci a schvalovani vefejnych zakazek
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malého rozsahu nad 200 000 K¢. Druhym probiranym tématem byly vefejné zakazky

nadlimitni a podlimitni, kde byl opét diskutovan pracovni postup a kroky, které vedou
k Gspésné administraci vefejné zakazky.

e Dne 30. 5. 2012 probéhla konzultace spani Véroslavou Cahovou, vedouci
ckonomického oddéleni, pii které byly prozkoumany procesy ob¢hu ucetnich dokladu.
Konkrétné jsme projednali procesni kroky predchazejici zauctovani faktury piijaté a
vydané, prabéh platebnich piikazl, operace tykajici se pfijmu a vydaji financi
z pokladny a na zavér zpusob vypoctu a schvalovani mezd/plati zaméstnanct
organizace.

e Dne 30. 5. 2012 dale probéhla konzultace s panem Ing. Rudolfem Karpiskem,
ekonomickym naméstkem utvaru ekonomického, v ramci které bylo diskutovano o
nakupnim procesu, procesu ob&hu piijatych faktur, o prubéhu fidici kontroly na
pokladndch, o propladceni cestovnich piikazi a mezd/plath a procesy spojené
s internimi u¢etnimi doklady. Dale se hovofilo o ekonomickém informa¢nim systému,
nakupnich procesech, soucasné implementaci podrobného analytického piehledu
(PAP) a ptechodu na SQL Mzdy.

e Dne 30. 5. 2012 dale probéhla konzultace s vedoucim oddéleni informacnich
technologii panem Ing. Daliborem Tomsu a s feditelem organizace panem Ing. Janem
Mikou. Projednavan byl software SOFT PC, ktery organizace pouziva pro zajisténi
svého chodu spolecné s navrhy na zlepSeni souCasného stavu (elektronizace ob&hu
ucetnich dokladu a archivace). Déle byl tématem rozhovoru Utvar interniho auditu.

e Dne 20. 6. 2012 se uskute¢nila schiizka s vedoucim cestmistrovstvi v Ttebi¢i, panem
Frantiskem Sedou a vedouci sbérného mista téhoZ vyrobniho oddéleni, pani Renatou
Hamernikovou. V pribéhu rozhovoru se hovofilo o procesu tvorby objednavek, o
procesnich krocich spojenych s fakturami pfijatymi a vydanymi a o ¢innostech
souvisejicich s vedenim pokladny sbérného mista.

e Dne 20. 6. 2012 se uskute¢nila schiizka s vedoucim cestmistrovstvi panem Milanem
Velebou, pii niz se ovéfovala identi¢nost procesu tvorby objednavek v ramci
cestmistrovstvi. Dal§imi tématy byly pfijem materialu na sklad, inventarizace (pocitani
kubatur) a smlouva s RSD.

e Dne 20. 6. 2012 se uskuteCnila schiizka s vedouci sbérného mista v Jihlavé pani
Ivanou Sobotkovou a finanéni UcCetni téhoz vyrobniho oddé€leni pani Jitkou
Matouskovou. Pfi pohovoru bylo jednano o vystavovani objednavek, pfijimani a
vystavovani faktur a hotovostnich transakcich pokladny.

e Dne 20. 6. 2012 se uskutecnila schlizka s panem Mgr. DuSanem Baranovic¢em,

vedoucim oddéleni obchodu a vetfejnych zakazek, pii které byla vyzadana
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dokumentace vybranym Kk vefejnym zakdzkam, a byl zkontrolovan jejich prabéh.

Konkrétn¢ se jednalo o:
o 111/34823 Arnolec - kiiz. 11/348 Arnolec (evidencni cislo ST-67-2011).
11/348 Arnolec - ktiz. 111/34823 (evidencni cislo ST-68-2011).
Duivody, které nas vedly k provéteni téchto VZ:
= Ov¢fit, zda-li nebylo rozdéleno do 2 zakazek?
= Vybran stejny uchazec.
*  Pro¢ nebyl vybrany uchaze¢ u prvni zminéné zakdzky v seznamu

obeslanych uchazecii na profilu zadavatele?

o Zatepleni stfechy garazi a dilen cestmistrovstvi Jihlava (evidencni cislo ST-49-
2011).
Vymeéna krytiny administrativni budovy Velké Mezitici (evidencni cislo ST-55-
2011).
Oprava stiechy cestmistrovstvi Tel¢ (evidencni ¢islo ST-56-2011).
Duvody, které nas vedly k provéteni téchto VZ:
= Ov¢fit, zda-li nebylo rozdéleno do 3 zakazek?
*  Proc€ neni u posledni zakazky vyplnén na profilu zadavatele vybrany
uchazec¢?
= Je Vv posledni zakdzce vybran stejny uchazec jako v predeslych, tedy
Global s.r.0.?

o Dodéavka 2 technologickych vozidel do 3,5 t (evidencni cislo DO-6-2011).
Technologické vozidlo do 3,5 t (evidencni c¢islo DO-13-2011).
Dutivody, které nas vedly k provéteni téchto VZ:
* Pro¢ nebylo spojeno do jedné zakazky, kdyz je ¢asovy rozestup pouze 2
mésice?
* Vybran stejny uchazec.
»  Proc€ byla ¢ast prvni zakdzky pterusena a nasledné vypsana podruhé?

e Dne 20. 6. 2012 dale probéhla konzultace s panem Ing. Rudolfem Karpiskem,
ekonomickym naméstkem utvaru ekonomického, v rdmci které bylo diskutovano o
objednavkéch, limitech bankovnich karet, poftu zaméstnancli s moZnosti tvofit
objednévky a o vyhodnocovani strategickych cila.

e Dne 9. 7. 2012 probéhl telefonicky rozhovor s panem Mgr. Miroslavem Béiiou,
obchodnim naméstkem, pii kterém byl prodiskutovan proces zadavani vetejnych
zakazek malého rozsahu vrozmezi 100 — 200 tisic K¢. Dale obchodni naméstek
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objasnil situaci zadavani VZ v roce 2012 v tzv. blocich, ¢imz organizace plni nafizeni

Ugetniho dvoru Evropské unie.

e Dne 11. 7. 2012 se uskutecnil telefonicky rozhovor s pani Renatou Hamernikovou,
vedouci sbérného mista vyrobniho oddéleni v Ttebici, béhem kterého byl probiran
proces spojeny s vydavanim limitovanych pfislibi vedoucim zaméstnancim
organizace.

Procesni audit nastaveni fidici kontroly v nakupnich procesech a procesech ob¢hu tcetnich
dokladi na KSUSV 16/186
Copyright © 2012 DYNATECH s.r.0.



\r ®
D N A DYNATECH s.r.o.
MIynska 13, 602 00 BRNO, Ceska republika

T E C H Tel. +420 543426329, FAX +420 543426327,

dynatech@dynatech.cz, http://www.dynatech.cz

4 Analyza smérnic vztahujici se k vybranym procesiim

4.1 Smérnice S11 - Vnitrni kontrolni ¢innost
Revize 03 Smérnice ¢. S 11/2008 Vnitini kontrolni ¢innost byla schvalena dne 24.

bfezna 2011 s udinnosti ode dne 1. dubna 2011.

Formalni nedostatky

Posuzovany dokument ptedstavuje originalni znéni smeérnice se zapracovanymi
zménami. To ale neni ze smérnice na prvni pohled patrné. Uvodni strana oznaduje dokument
jako Smérnici S 11/2008 se schvalenim 24. 3. 2011 a platnosti 1. 4. 2011 (nespravné pouZziti
pojmu platnosti misto u¢innosti — viz komentar nize). Na konci smérnice v ¢l. 11 Zavérecna
ustanoveni je uvedeno: ,,Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 7. 2008.“ Doporucujeme
avodni stranu dokumentu upravit tak, aby zde bylo uvedeno nésleduijici:

- datum platnosti a uc€innosti ptivodniho znéni smérnice,

- oznaceni, ze se jedna o text smérnice ve znéni pozdéjsich tprav,

- datum platnosti a u¢innosti daného znéni smérnice.

Smérnice pouZziva nespravné pojmu platnosti - viz Uvodni strana. Datem platnosti se
zde mysli datum G¢innosti. Datum platnosti je termin, kdy se pfedpis stava soucésti systému
pravnich pfedpisti organizace, tj. datum vydani pfedpisu, resp. jeho schvaleni. Datum
ucinnosti je datum, kdy se smérnice stdva zdvaznou pro pouzivani v dané organizaci, tj.
termin od kterého jsou jeji adresati povinni podle ni postupovat.

Obsahové nedostatky

Doporucujeme 1épe vymezit predmét kontroly, a to zejména s ohledem na dalsi
kontrolni mechanismy, které v organizaci probihaji (zejména vnitini kontrolni systém dle
zékona o finan¢ni kontrole, kde je déna terminologicka podobnost), aby nedochazelo
k zaménovani.

Dale doporucujeme definovat tieti osoby, zminiované zejména v ¢l. 6 bodé 3 pism. d).

Je zde terminologicky rozpor mezi €l. 7 odst. 3 a odst. 5 — neprodlené, bez zbytecného
odkladu, do 10 dnti. Neni pak zfejma lhita, ve které je nutné sepsat navrh opatieni a ve které

je ptijmout.

4.2 Smérnice S23 - Interni audit ISO, neshody opatreni
Revize 02 Smérnice €. 23/2009 Interni audit ISO, neshody a opatieni byla schvalena
dne 25. 2.2010 s t¢innosti od 1. 3. 2010.

Formalni nedostatky
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Formalni nedostatky jsou stejné jako u Smérnice S 11/2008 Vnitini kontrolni ¢innosti:
- nespravne pouziti pojmu platnosti a G¢innosti,

- neni zfejmé, Ze se jedna o plivodni znéni se zpracovanymi zmeénami.
Proto zde plati stejnd doporuceni jako u smérnice S 11/2008.

Obsahové nedostatky

U odmitnuti reklamace doporucujeme odkazat na prozkoumani smluvni dokumentace,
ze které¢ budou vyplyvat podminky, kdy lze reklamaci povazovat za neopravnénou (napf.
zaruéni doba u vztahti mezi ptispévkovou organizaci a jinou pravnickou osobou nevyplyva

pfimo ze zékona, ale mize byt smluvné zakotvena).

4.3 Smeérnice S29 - Pokyny k zadavani verejnych zakazek

Revize 04 Smérnice ¢. S 29/2009 Pokyny k zadavani vefejnych zakazek byla
schvalena dne 25. 6. 2012 ucinnosti od 1. 7. 2012. Aktudlni znéni smérnice vychazi
z platného a u¢inného znéni zdkona ¢. 137/2006 Sb., o zadavani vetejnych zakazek ve znéni
zékona €. 55/2012 Sb., a nafizeni vlady €. 77/2008 Sb., o stanoveni finan¢nich limitd pro

ucely zédkona o vetejnych zakéazkach, ve znéni natizeni vlady ¢. 447/2011 Sb.
Formalni nedostatky

Formalni nedostatky jsou stejné jako u Smérnice S 11/2008 Vnitini kontrolni ¢innosti:
- nespravné pouZiti pojmu platnosti a G€innosti,

- neni zfejmé, Ze se jedna o pivodni znéni se zpracovanymi zménami.

Proto zde plati stejna doporuceni jako u smérnice S 11/2008.
Obsahové nedostatky

V ¢l 9 doporucujeme vypustit definici o vetfejné zakézce malého rozsahu, kterd je jiz
obsazena v €l. 3 a zachovat pouze zminku o nutnosti uzavfit pisemnou smlouvu na zakazky
s hodnotou ptesahujici 100 000,- K¢.

Doporucujeme rozlisit postupy pro zadavani vefejnych zakdzek malého rozsahu od
200.000,- do 1.000.000,- K¢ (resp. 3.000.000,- K¢ pro stavebni prace) alesponi na dvé Grovné

Vv zévislosti od vySe plnéni realizovaného v rdmci vetejné zakazky.

4.4 Smeérnice S32 - Finan¢ni kontrola
Revize 03 smérnice ¢. S 32/2010 Financni kontrola byla schvalena dne 12. kvétna
2011 s ucinnosti od 15. kvétna 2011.
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Od posledni revize nedoslo ke zméné pravnich ptedpist, ze kterych smérnice vychazi a na
které smérnice v Gvodu odkazuje (zdkon ¢. 320/2001 Sb., a vyhlaska ¢. 416/2004 Sb.).
Smérnice konkretizuje v souladu se zakonem ¢. 320/2001 Sb., zékladni pojmy provadéni
fidici kontroly: pfikazce operace, spravce rozpoctu, hlavni tcetni, kontrolovana osoba.
Smérnice thledné, jasn¢ a dostatecn¢ podrobné popisuje prubeh provadéni predbézné tidici
kontroly.

Formalni nedostatky

Formalni nedostatky jsou stejné jako u Smérnice S 11/2008 Vnitini kontrolni ¢innosti:
- nespravné pouZziti pojmu platnosti a ti¢innosti,
- neni zfejmé, Ze se jednd o pivodni znéni se zpracovanymi zménami.

Proto zde plati stejna doporuceni jako u smérnice S 11/2008.

Obsahove nedostatky

Nesouhlasime s vymezenim pifedmétu smérnice v €l. 1 odst. 1, Ze smérnice stanovi
schvalovaci a operacni postupy pro zajiSténi plynulého, uplného a piesného pribéhu
finan¢nich operaci a navazujicich ¢innosti. Obsahem smérnice je konkretizace provadeéni
finan¢ni kontroly v pfispévkové organizaci. Smyslem a cilem finan¢ni kontroly neni zajiSténi
pribéhu finan¢nich operaci, ale kontrola tohoto prubéhu, a to z hlediska souladu
S pravnimi predpisy a opatfenimi vefejné spravy z divodu ochrany vetejnych prostiedkt a
informovani vedoucich organti vetejné spravy s cilem zajistit hospodarny, efektivni a ucelny
vykon vetejné spravy (§ 4 odst. 1 zdkona ¢. 320/2001 Sb.).

Smérnice nespravné pouziva pojem financni kontrola. Finan¢ni kontrola je nadfazeny
pojem, ktery v sobé zahrnuje vefejnospravni kontrolu, kontrolu dle mezinarodnich smluv a
vnitini kontrolni systém. Smeérnice upravuje podrobnosti provadéni vnitiniho kontrolniho
systému, resp. jen jeho Casti - fidici kontroly, tzn., upravuje povinnosti a postupy piikazce
operace, spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho. Doporucujeme pojem financ¢ni kontroly ve
smérnici nahradit pojmem fidici kontrola.

Smérnice slucuje funkci spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho. Dle ustanoveni § 26
odst. 3 zdkona €. 320/2001 Sb., je slouceni téchto funkci mozné jen v ptipadech, kdy je to
odiivodnéno malou pravdépodobnosti vyskytu nepfiméfenych rizik pro hospodafeni s
vefejnymi prostiedky. Operace provadéné na KSUSV nepovazujeme za malé a sloudeni
funkci je tieba vymezit pro pfiméfené stanovené limity operaci a doporuc¢ujeme ve smérnici
ve stru¢nosti odivodnit toto sloucent.

Neni jasny smysl a disledky ¢l. 9 odst. 8, ktery stanovi: Nebyly-li odstranény
nedostatky nebo vyfeSeny omezujici podminky spravce rozpoctu, je u€inény pravni ukon,

pfipadné vznikly zavazek proveden bez ptedb&zné kontroly. V této formé se jedna o pouhou
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proklamaci bez pravnich nésledki. Doporuc¢ujeme ustanoveni konkretizovat. Stejné plati pro
¢l. 10 odst. 8.

V ¢l. 9 odst. 9 se hovoii o limitovaném pfislibu na drobné provozni piijmy a vydaje.
Z formulace neni zcela jasné, co se mysli pod pojmem ,,limitovany provozni ptijem®. Je-li tim
mySleno pfijimani financi vedoucimi zaméstnanci V terénu, doporucujeme odstavec
preformulovat, v ostatnich piipadech z textu vypustit.

CL 11 a 12 vymezuji opera¢ni, hodnotici a revizni postupy, které se uplatni u
provadéni pribézné a nasledné fidici kontroly. Postupy jsou popsany jen obecné, z jejich
vymezeni neni patrné, co zahrnuji a jaké zasady se pii nich uplatni. Doporucujeme
konkretizovat s ohledem na jejich prakticky prabéh.

4.5 Smérnice S34 - O obéhu ucéetnich dokladu

Revize 03 smérnice ¢. S 34/2010 O ob&hu ucetnich dokladl byla schvalena dne 24. 5.
2012 s ucinnosti od 1. 6. 2012.

Smérnice obsahuje odkaz na pravni piedpisy, z nichz vychazi a které dale konkretizuje
pro ucely ptispévkové organizace.

Cl. 1 stanovi cile a uéely smérnice, ¢l. 3 definuje zakladni pojmy, se kterymi smérnice
pracuje. Oba ¢lanky jsou v souladu se zakonnou Upravou a dale ji konkretizuji s ohledem na
potieby ptispévkové organizace.

Zpisob a podrobnosti obéhu ucetnich dokladii jsou vymezeny dostatecné detailné,
smysl a cil smérmice je tedy naplnén. Je znich patrny konkrétni postup povétenych
zaméstnanctl piispévkové organizace a také pozadavky, které maji byt zohlednény pfi jejich
postupu. Je popsan cely proces obéhu ucetniho dokladu, od pofizeni resp. piijeti az po
vyfazeni a skartaci, v€etné kontrolnich mechanismi. Ocefiujeme odkazy na piislusnd zakonna

ustanoveni, smérnice se tak stava prehlednou.
Formalni nedostatky

Formalni nedostatky jsou stejné jako u Smérnice S 11/2008 Vnitini kontrolni ¢innosti:
- nespravné pouziti pojmu platnosti a G¢innosti,
- neni zfejmé, Ze se jedna o plivodni znéni se zpracovanymi zmeénami.

Proto zde plati stejna doporuceni jako u smérnice S 11/2008.
Obsahové nedostatky

S ohledem na vytky k smérnici o finan¢ni kontrole doporuc¢ujeme pojem finanéni
kontrola v ¢l. 7 odst. 4 nahradit pojmem fidici kontrola.
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Pojem kosilka pouzity v ¢l. 7 odst. 5 doporucujeme strué¢né vysvétlit, event. nahradit
odbornym pojmem a pojem kosilka zavést jako legislativni zkratku pro potieby této smérnice,
napf. za vysvétleni uvést (a dale jen ,,koSilka®).

V souvislosti s ustanovenim ¢l. 9 odst. 5 pism. upozoriiujeme na skute¢nost, Ze
smérnice ma charakter interniho normativniho pfedpisu, tzn. je zavazna jen pro zaméstnance
dané pfispévkové organizace a neti¢inna viici tietim osobam navenek. Pfedmétné ustanoveni
stanovi vysi uroku z prodleni, ktery je fakturantka povinna zauctovat v ptipad€, ze neni
smluvné sjednan. VySe urokti vtomto piipadé vychazi z predpisti obcanského prava,
konkrétné natizeni €. 142/1994 Sb., kterym se stanovi vyse urokl z prodleni a poplatku z
prodleni, ve znéni pozdé&jsich piedpist (8 369 a § 369a zakona ¢. 513/1991 Sb., obchodni
zékonik, ve znéni pozd¢jsich predpist).

Drobnym, spiSe formalnim nedostatkem je nepiesné pouzivani pojmu danovy
poplatnik a platce v ¢l. 20. Dale doporuc¢ujeme vymezit nalezitosti dafiového dokladu, resp.
uvést odkaz na zakonné ustanoveni (zejména § 28 zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané
hodnoty, ve znéni pozd¢jsich predpist).

Doplnéni pfilohy ¢. 2 Nakup, piijem, skladovani, vydej v rdmci posledni revize
nepovazujeme za vhodné zejména s ohledem na obsah a charakter smérnice, ktera ma
upravovat ob&h ucetnich dokladu, a také s ohledem na dals$i smérnice, které ptisobi v ramci
ptispévkové organizace. Piiloha ¢. 2 obsahuje zejména pravidla, které primarné nesouvisi
s obe¢hem ucetnich dokladii — nalezitosti smlouvy, formy realizace vefejnych zakazek dle
zakona ¢. 137/2006 Sb., pravidla fyzického skladovani zbozi a materialu, atd. Doporucujeme
Vv pfiloze smérnice ponechat jen ustanoveni, kterd souviseji s obéhem ucetnich dokladli a
jejich nalezitostmi. Formy nédkupu doporucujeme rozpracovat v ramci smérnice ¢. S 29/2009
Pokyny k zadavani vetejnych zakazek, kde by bylo vhodné také stanovit povinné naleZitosti
uzaviranych smiuv.

4.6 Smérnice S37 - Porizeni drobného dlouhodobého majetku ve
vétsich celcich
Revize 01 Smérnice ¢. S 37/2010 byla schvélena dne 30. 4. 2010 s u¢innosti od 1. 5. 2010.

Formalni nedostatky

V Gvodu smérnice je nespravné pouzivan pojem platnosti, mél by byt nahrazen
ucinnosti (viz formalni nedostatky smérnice ¢. S 11/08).
Ze smérnice neni jasné, zda se jedna o prvni znéni nebo o znéni se zapracovanim pozdéjSich
Uprav.

Jelikoz definice pojmil obsazené v €l. 3 jsou doslovnou citaci ustanoveni vyhlasky ¢.

410/2009 Sb., doporucujeme zde uvést odkaz na konkrétni ustanoveni této vyhlasky.

Obsahové nedostatky
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Vzhledem ke smyslu smérnice jako interniho normativniho piedpisu, kterym je
konkretizace zakonnych ustanoveni, doporucujeme v €l. 6 odst. 1 pism. b) blize vysvétlit "bez

zé4sadniho moralniho nebo fyzického zastarani", napt. uvedenim piiklada.

4.7 Smérnice S45 - Podpisovy rad

Revize 02 smérnice €. S 45/2011 Podpisovy fad byla schvalena dne 22. 5. 2012
s ucinnosti od 1. 6. 2012.

Kladné hodnotime vymezeni zakladnich pojmu, se kterymi smérnice pracuje a také
seznam zkratek v jejim Gvodu.

Formalni nedostatky

Formalni nedostatky jsou stejné jako u Smérnice S 11/2008 Vnitini kontrolni ¢innosti:
- nespravné pouziti pojmu platnosti a ti¢innosti,
- neni zfejmé, Ze se jedna o pivodni znéni se zpracovanymi zménami.

Proto zde plati stejna doporuceni jako u smérnice S 11/2008.
Obsahove nedostatky

Smérnice nedostateéné reflektuje rozdily v podepisovani dokumentd. To se 1i§i u
dokumentu, které jsou uzivany uvniti pfispévkové organizace od dokumentu, které pusobi
smérem ven.

Za ptispévkovou organizaci navenek pusobi jeji feditel. Je jejim statutarnim organem,
jedné jejim jménem. Své opravnéni mlze pfevést na jinou osobu na zdkladé pisemné plné
moci. Proto plnou moc udé€luje feditel jako statutarni organ piispévkové organizace. Tato
skuteCnost musi byt zplné moci ziejma. V opaéném piipadé by neSlo o zmocnéni
k zastupovani piispévkové organizace, ale zmocnéni feditele jako fyzické osoby. K jednani
navenek muze zmocnéni udélit vzdy jen statutarni orgén, resp. jim zmocnéna osoba, pokud
Z plné moci ji udélené vyplyva, ze ji 1ze udélit i tfeti osob& (v tomto ptipad€ doporucujeme do
plné moci formulaci, Ze pivodni zmocnénec je odpovédny z tikonii povéfené tieti osoby,
jakoby je Cinil sdm).

V ptipadé podepisovani dokumentd v rdmci organizace souhlasime s tvrzenim ¢l. 7
odst. 3, Ze je mozna delegace ukoll, které vyplyvaji z internich smérnic, zapisi porad,
pracovnich smluv, popisu pracovnich ¢innosti, atd.

Doporucujeme striktné a zietelné odlisit reZim podepisovani dokumentii navenek a
podepisovani dokumentii v rdmci piispévkové organizace. V stdvajicim znéni smérnice to
splyvd vjedno (¢l. 7, 8, 9). Tomu doporuCujeme piizptisobit i pFilohu ¢. 1 Pichled
podpisovych opravnéni.

Procesni audit nastaveni fidici kontroly v ndkupnich procesech a procesech ob¢hu ucetnich
dokladti na KSUSV 22/186
Copyright © 2012 DYNATECH s.r.0.



DYNA
DYNATECH s.r.o.
MIynska 13, 602 00 BRNO, Ceska republika
T E C H Tel. +420 543426329, FAX +420 543426327,

dynatech@dynatech.cz, http://www.dynatech.cz

Doporucujeme uptesnéni formulace v ¢l 11: ,Pisemny styk se zfizovatelem,
ustfednimi a kontrolnimi organy se zdsadné uskutecituje pouze prostiednictvim feditelstvi.
Organizacni slozky a cestmistrovstvi zajistuji styk s mistn¢ prisluSnymi organy statni spravy
a samospravy vzdy na zaklad¢ plné moci delegované timto fadem nebo na zaklad¢ plné
moci.”, a to Z nasledujicich divodu:

- Cl. 11 obsahuje dvoji vymezeni organii — doporucujeme sjednotit a uptesnit,

- vzhledem kvySe popsanému, za piispévkovou organizaci navenek jedna feditel,
feditelstvi mu mtze ptipravit podklady,

- pokud ma pied ufady vystupovat nékdo jiny (i zaméstnanec feditelstvi), je nutna
pisemna plna moc, ktera splituje pozadavky popsané vyse,

- smérnice jakozto interni normativni piedpis nemiize zalozit zmocnéni (,,na zékladé
pIné moci delegované timto fadem*).

V ¢l 12 odst. 1 ,,jinym druhem zmocnéni“ nahradit s ohledem na vyse uvedena pravidla.

Poznamky k pi¥iloham

Ze smérnice neni ziejmé, kdy méa byt pouzit vzor dle pfilohy €. 3 a kdy vzor dle ptilohy ¢. 4.
Doporucujeme vytvoftit vzor plné moci zastupovani pfispévkové organizace navenek. V tom
piipadé musi obsahovat, Ze ji udéluje feditel jako statutarni organ piispévkové organizace.
Stejné plati 1 pro odvolani takto udélené plné moci.

V ramci vzoru plnych moci doporucujeme doplnit, zda lze vykonem opravnéni z nich
vyplyvajicich povéfit i1 tfeti osobu (pokud ano, doplnit, Ze odpovédnost plivodné zmocnéné
osoby zustava zachovana).

Doporucujeme piepracovat vzor odvolani plné moci zmocnitelem (pfiloha €. 6). Formulace

,»Vazeny pane* a ,,S pozdravem* rozhodné nepatii do dokumentu tohoto druhu.
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5 Analyza procesu

5.1 Vysvétleni pojmu v procesu
Vlastnik procesu — do role vlastnika procesu musi byt jmenovan zaméstnanec, ktery je

schopen uspésné komunikovat napii¢ organizacnimi jednotkami, jejichz zameéstnanci se

V daném procesu ucastni provadéni jednotlivych ¢innosti.
Vlastnik procesu je odpovédny za:

» Pribézné sledovani a vyhodnocovani kvality pribéhu daného procesu.

» Hledani cest ke zkvalitnovani daného procesu.

» Zajisténi aktualizace metodického pokynu a nasledné smérnice zajistujici spravny
chod procesu.

» Obhajobu nutnosti existence procesu (vlastnimu vedeni, vedeni jinych organizacnich
jednotek, ti¢astniklim procesu).

> Skoleni zaméstnanct podilejicich se na chodu procesu.

> Spolupréaci stymem v piipadech, kdy proces nelze ve specifickych podminkach

dodrzet (zvlastni ptipady, které nejsou metodikou/smérnici popsany).

Garant procesu - zajistuje operativni rozhodovani v rdmeci procesu. Rizné procesy vyzaduji
rizné garanty. Garantem procesu byva v liniové fizené organizaci vedouci organiza¢niho
celku, Casto i ten nejvysSi. Garant je zaméstnanec, ktery zodpovida za proces a fesi pouze

vyjimky a neshody. V béZznych ¢innostech procesu nefiguruje.

Role procesu - role vSech na procesu zainteresovanych a procesem dotéenych osob,
zaméstnancl. V priloze kazdého procesu je nutné namapovat jednotlivé zaméstnance,
podilejici se na chodu procesu, do procesnich roli.

Vstup procesu - Piedem definovany souhrn objektd, informaci ¢i dat, vstupujicich do
procesu, s pfesn¢ stanovenymi vlastnimi parametry, umoziujicimi u¢inné pietvoieni na
o¢ekavané vystupy procesu.

Vystup procesu - procesem pietvorené vstupy s ocekavanymi a predem definovanymi

vlastnostmi ¢i parametry dle Gcelu procesu, vyznacujici se urcitou konkrétni méfitelnou

pfidanou hodnotou.

Popis procesu - je reprezentovan v grafické podob¢ na zakladé zjednodusené notace BPMN
(Business Process Management Notation). Pouzité objekty jsou vysvétleny v tabulce 1.

Objekty pouzité v procesnich diagramech
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Objekt Popis

st | VStup (co do procesu vstupuie)

rocesu

- nebo vystup (co je vystupem)
procesu.

Nazev cCinnosti (aktivity), ktera
Akluits ma byt provedena.

Subproces  procesu.  Souhrn
gibnicees ¢innosti, subproces s vlastnim
diagramem.

Rozhodovaci blok typu bud,
feziend anebo (ano/ne).

Navazani jednotlivych symbola

v

V toku procesu ve sméru Sipky.

VOKI matice — slouzi k definovani odpovédnosti a pravomoci jednotlivych roli procesu pro
jednotlivé kroky procesu. Je zkratkou z anglického Responsible (Vykonava), Accountable
(Odpovida), Consulted (Konzultuje) a Informed (Je informovan). V fadcich jsou popsany

jednotlivé ¢innosti procesu a ve sloupcich role, které se na dané ¢innosti podili.
Hlavni role v matici pravomoci a odpovédnosti:

Vykonéava (Responsible) = jsou to ti, ktefi vykonavaji ¢innosti procesu a jsou za tyto ¢innosti
odpovédni. Muze jit o jedince i o jedince stymem spolupracovnikid, ktefi pomahaji ¢i
podporuji vykon ¢innosti. Tato role musi byt vzdy obsazena a vzdy jen jednou osobou pro

dany proces nebo sub-proces ¢i soubor ¢innosti. Ma pravo rozhodnout o dané ¢innosti.

Odpovidé (Accountable) = je to jedinec s absolutni odpovédnosti za ¢innost ¢i sled ¢innosti,
ukoli aj. Jedinec, jemuz se za své dilo zodpovidaji vSichni, kdo vykondvaji. On ma
rozhodovaci a pfejimaci pravomoc, pravo piijmout ¢i odmitnout vykonané ¢innosti, pravo
rozhodnuti o jakychkoli dalsich krocich, vedoucich k napInéni ucelu vykonavanych ¢innosti.
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TECH

Konzultuje (Consulted) = jsou to ti, jejichz nazory jsou brany v potaz pro vykon ¢innosti,

tedy ti, s kterymi je vedena obousmérna komunikace. Poradni forma konzultace.
Je informovan (Informed) = ten, kdo je informovan o stavu ¢innosti nebo jen o vysledku
¢innosti, vyhotoveni nebo dokonani dila ¢i tkolu. Jedinec, ktery vystupuje jako piijemce

jednosmérné komunikace.

Priklad VOKI matice

Piiklad matice odpovédnosti a g § % ;g £ g

pravomoci - VOKI = \g s % § S
N | g Z 8

Zadost o potizeni konkrétniho

nakupu ol | |

Schvaleni vydaje na nakup |

Nabidka moznosti Vv

Vybér z nabidky O

Objednéani I O | \

Zaplaceni I 0 W

Dodani do firmy I I \Y O

V=vykona, O=odpovida, K=konzultuje, I=je informovan

Procesni audit nastaveni fidici kontroly v nakupnich procesech a procesech ob¢hu tcetnich
dokladi na KSUSV 26/186
Copyright © 2012 DYNATECH s.r.0.



®
DYNA
MIynska 13, 602 00 BRNO, Ceska republika
T E C H Tel. +420 543426329, FAX +420 543426327,
dynatech@dynatech.cz, http://www.dynatech.cz

5.2 Procesy a podprocesy

V ramci analyzy procesu se zaméfime na soucasny stav nakupnich procest a procesti obéhu
ucetnich dokladl v téchto oblastech:

Vetejné zakazky malého rozsahu (do 100 000 K¢).

Veftejné zakazky malého rozsahu (100 000 — 200 000 K¢).
Veftejné zakazky malého rozsahu (200 000 — 500 000 K¢).
Vetejné zakazky malého rozsahu (500 000 — 1 000 000 K¢).
Nadlimitni, podlimitni vetejné zakazky.

Faktura pfijata (kone¢na nad 100 000 K¢).

Faktura vydana (konecna).

Pokladna — vydaj.

. Pokladna — pfijem.

=

© oo N bk W

10. Vypocet mezd/plati.
A jejich podprocesti:
P1.Objednavky.
P2. Tvorba zadévaci dokumentace.
P3. Schvalovani a podepisovani smluv.
P4. Platebni ptikazy.

5.2.1 Verejné zakazky malého rozsahu (do 100 000 K¢)

Cil procesu:

Cilem procesu je popsat, spravné administrovat a vybrat dodavatele pro vybirané
Cinnosti/sluzby/stavebni prace v hodnotdch do 100 000 K¢, které spadaji pod zékon ¢&.
137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach v platném znéni a jsou provadény na jednotlivych
cestmistrovstvich.

Jak ma byt proces legislativné nastaven:

Jednd se o vydaj — plati zde piedbéind kontrola pied vznikem zdvazku, kterou dle zakona ¢.
320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole vykonava piikazce operace a sprdvce rozpoctu v tomto
potadi.

Silné, slabé stranky procesu:
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Silné stranky/

prilezitosti

1) Dobfe rozfazované limity rozhodovani o vysi vefejné zakazky a
jejich informovanost dle vyse odpovédnym osobam Krajské spravy
a udrzby silnic Vysocina a krajského uradu.

2) Zavedeni limitovaného pfislibu pro vedouci zaméstnance pro
koupi drobnych predméti.

1) Limitovany pfislib je definovan ve smérnici o finanéni kontrole,
ale neni vytvofen jmenovité na jednotlivé osoby a na dané obdobi.

2) VZMR nejsou vedené elektronicky — Ize antedatovat.

Z&kladni specifikace procesu:

Veftejné zakazky malého rozsahu (do 100 000 K¢)

Garant procesu:

Vedouci cestmistrovstvi

Vlastnik procesu:

Oddéleni sbérného mista

Role:

Vedouci cestmistrovstvi

(Ptikazce operace do 100 000 K¢), Zaméstnanec s
pravomoci zadat objednavku

(Koordinator MTZ, skladova ucetni, zaméstnanec
obchodniho oddéleni, obchodni nameéstek, vedouci
odd¢leni IT), Dodavatel

Vstup procesu:

Potifeba VZMR

Vystup procesu:

Ukonéena VZMR
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Diagram procesu:

Verejné zakazky malého rozsahu (do 100 000 K¢)

Zaméstnanec s
pravomoci zadat

objednavku
Vedouci cestmistrovstvi (Koordinator MTZ,
(Prikazce operace do skladova Gcetni, Dodavatel
100 000 K¢) zaméstnanec

obchodniho oddéleni,
obchodni naméstek,
vedouci oddéleni IT)

11
Zidanka

A4

1.2
Vybér dodavatele

alamitni stav,
casova tisen

Ne
Y

P1 s
Vytvoreni Béiny
objednavky postup

V pfipadé V pfipadé
kalamitnihe stavu/ kalamitniho stavu/
Casoveé tisné casové tisné

A

13
Vyfizeni poadavku

o B&iny
postup

Faze
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Popis procesu:

Role Cinnost Popis Cinnosti
Vedouci 1.1 Zadanka Pozadavek zaveden v systému KSUSV od 1.
cestmistrovstvi 6. 2012 v elektronické podobé z vyrobniho
(Ptikazce operace do odd. koordinatorovi MTZ
100 000 K¢)
Zamg¢stnanec s 1.2 Vybér Vybér dodavatele na zakladé znalosti trhu bez
pravomoci zadat dodavatele vybérového fizeni. Pfi VZMR do 100 000K¢
objednavku nemusi vedouci cestmistrovstvi oslovovat vice
(Koordinator MTZ, nez jednoho dodavatele.
skladova tcetni,
zaméstnanec
obchodniho oddéleni,
obchodni naméstek,
vedouci odd€leni IT)
Dodavatel 1.3 Vytizeni Osloveny dodavatel doda predmét VZMR
pozadavku
VOKI matice
)
4E
2|3
s&|¢
) Lolo
Veftejné zakazky malého rozsahu (do 100 000 | © = | &
K&) B 2|&
Eg|g
e e|l2z|_
S gl|lE3|E
Ss|ZE|lS
SE|E2|3
. >& |88 ]| a
1.1 Zadanka Vv |

1.2 Vybér dodavatele
1.3 Vyftizeni poZadavku

I

5.2.2 Vefrejné zakazky malého rozsahu (100 000 — 200 000 K¢)

Cil procesu:

Cilem procesu je popsat, spravné administrovat a vybrat dodavatele pro vybirané
¢innosti/sluzby/stavebni prace v nize uvedenych hodnotach, které spadaji do pusobnosti
zakona ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach.
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Jak ma byt proces legislativné nastaven:

Jedna se o vydaj — plati zde piedbéina kontrola pited vznikem zdavazku, kterou dle zakona
¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole vykonava pitikazce operace a sprdvce rozpoctu v tomto
potadi.

Silng, slabé stranky, zhodnoceni procesu:
Silné stranky/ 1) Smlouvy u VZMR nad 100 000 K¢ jsou oSetieny smlouvami,
prileZitosti pravni ukotveni takového zakazky je bezpecné v ptipadé
potencialni reklamace.

2) Pii procesnim kroku vybéru oslovovanych dodavateli je
diskutovéano o lokalnich dodavatelich s vyrobnim
mistem/cestmistrovstvim tak, aby byl ptipadné osloven dodavatel,
ktery neni z geografickych diivoda na feditelstvi v Jihlavé znam.

3) Subproces podpisu smlouvy je totozny se subprocesem pro
zakazky vyssich cenovych Grovni, neni tedy tieba pfi jejim
schvalovani dbat na rozdilnosti jednotlivych zakazek a lze

postupovat identicky ve vSech schvalovacich ptipadech.

1) U VZMR pod 200 000K¢ =ziizovatel nepozaduje publikovani
zakéazky na profilu zadavatele, coz muze vnaset nepiehlednost pti
auditech organizace.

2) VZMR nejsou vedené elektronicky — Ize antedatovat.

Z&kladni specifikace procesu:

Veftejné zakazky malého rozsahu (100 000 K¢ - 200 000 K<)

Garant procesu: Utvar obchodni
Vlastnik procesu: | Utvar obchodni
Role: Zastupitelstvo kraje, Zadavatel

(Organizaéni slozka), Utvar obchodni
(Obchodni naméstek nebo vedouci
MTZ), Podatelna, Dodavatelé,
Oddéleni obchodni a vetejnych zakdzek
(Utvar obchodni)

Vstup procesu: Potteba VZMR
Vystup procesu: Uskute¢néna VZMR
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Diagram procesu:

Verejné zakazky malého rozsahu (100 000 K¢ - 200 000 K¢)

Zadavitel Utvar obchodni Oddéleni obchodni a
Zastupitelstvo kraje (Organizaéni slozka) (Obchodni naméstek Podatelna Dodavatelé verejnych zakazek
g nebo vedouci MTZ) (Utvar obchodni)

=

21

Specifikace
l podminek
2.2
Diskuze nad
vibérem

dodavateld

23
Zahajeni zaddvaciho
Fizeni

25
i s
dodavateli
26
Nabidka
v
27
Obdrzeni nabidky
osobné l
28
Evidence doslé
nabidky
29
Shromaidovani
doilych nabidek
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Faze

L

2,10
Vb vitdze vefejné
2akazky

l

211
2voleni

l osoby

212
Pfijeti odpovednosti

213

Priprava smlouvy

2,15
Odeslani smlouvy o

}

2.14
Dodéni podkladi ke
smiouve

vybranému
dodavateli

|

2.16
Podpis smiouvy
ivz

217
Obdrizeni

wybranym
dodavatelem

podepsané smlouvy
osobné

P3
Podpls

218
Evidence
podepsané smlouvy

smiouvy
2adavatelem

219

Rozesldni smiouvy

l

220
Archivace smlouvy

Popis procesu:

Role

Cinnost

Popis ¢innosti

Utvar
obchodni
(Obchodni
naméstek
nebo
vedouci
MTZ)

2.1 Specifikace podminek

Utvar obchodni specifikuje podminky, které jsou
dodavatelé nuceni splnit. V tomto rezimu se
jedna piedevsim o drobné stavebni prace
(vymeéna oken, zatepleni budov), ve kterych se
udévaji rozméry (oken), materidlové pozadavky
(zatepleni) a dualezitou roli hraje 1 zaru¢ni
podminky.
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Role Cinnost Popis ¢innosti

Zadavatel 2.2 Diskuze nad vybérem Vyrobni oddéleni/cestmistrovstvi s pozadavkem

(Organizacni | dodavatelt na vetejnou zakazku mize doporucit mistni

slozka) firmy, které by bylo vhodné do soutéze zaradit.
Divodem pro konzultaci je geograficka
rozsahlost Kraje Vysoc¢ina, diky niz vznika
neznalost feditelstvi mensich lokalnich firem z
okoli organizacni slozky, pozadujici plnéni
predmétu vetejné zakazky.

Utvar 2.3 Zahgjeni zadéavaciho fizeni | Zahdjeno odeslanim vyzvy minimalné tfem

obchodni (obvykle vsak 5-10) vybranym dodavatelim k

(Obchodni podani nabidky na vetejnou zakazku. Soucasti

naméstek vyzvy jsou specifikace podminek pfedmétu

nebo zakazky.

vedouci

MTZ)

Dodavatelé | 2.4 Dotaz Vzneseni dotazu/potieba vyjasnéni detailu v
zadavaci dokumentaci

Utvar 2.5 Komunikace s dodavateli Utvar obchodni je kontaktnim Gtvarem pro styk

obchodni organizace s dodavateli.

(Obchodni

naméstek

nebo

vedouci

MTZ)

Dodavatelé | 2.6 Nabidka Vytvofeni nabidky na zaklad¢ specifikovanych
pozadavkd.

Utvar 2.7 Obdrzeni nabidky osobné¢ | Pokud dodavatel vyuzije moznost dorugit

obchodni nabidku osobng, obdrzi ji Utvar obchodni, nebot’

(Obchodni je uveden jako podaci misto.

naméstek

nebo

vedouci

MTZ)

Podatelna 2.8 Evidence doslé nabidky Nabidka muze dorazit na podatelnu 2 zpusoby.

Bud’ postou, nebo ji doruci zaméstnanec Utvaru
obchodniho (kterému byla nabidka doru¢ena
osobn¢ dodavatelem). Podatelna zaznamena
obdrZenou nabidku do spisovny a vystavi ¢islo
jednaci.
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Role Cinnost Popis ¢innosti

Utvar 2.9 Shromazd’ovani doslych Po zaevidovani doslych nabidek v podateln¢ do

obchodni nabidek spisovny se na Utvaru obchodnim shromazdi

(Obchodni veskeré doslé nabidky

nameéstek

nebo

vedouci

MTZ)

Utvar 2.10 Vybér vitéze verejné Definovani potadi do§lych nabidek Utvarem

obchodni zakazky obchodnim dle nabidnutych cen (pti dodrzeni

(Obchodni specifikovanych podminek). Potadi urcuji

nameéstek zastupci utvaru obchodniho (z odd¢leni

nebo obchodniho a vetejnych zakazek a MTZ,

vedouci ptipadné pti vétsich zakazkach jsou piizvani

MTZ) zastupci odd¢leni technicko-spravniho a
vyrobniho). Zvoli se odpovédna osoba za
vetejnou zakazku.

Utvar 2.11 Zvoleni odpovédné osoby | Pted podpisem smlouvy se uréi odpovédna osoba

obchodni z piislusného vyrobniho odd¢leni/cestmistrovstvi,

(Obchodni ktera bude zodpoveédna za prubéh vetejné

naméstek zakazky.

nebo

vedouci

MTZ)

Zadavatel 2.12 Piijeti odpovédnosti Spolu s odpovédnou osobou se upiesni

(Organiza¢ni specifikace zakazky.

slozka)

Utvar 2.13 Piiprava smlouvy Utvar obchodni pfipravi predbézny navrh

obchodni smlouvy, ktery se posléze odesila vybranému

(Obchodni dodavateli k ptipominkam a podpisu.

naméstek

nebo

vedouci

MTZ)

Dodavatelé | 2.14 Dodani podkladt ke Vybrany dodavatel preda tidaje nutné pro

smlouvée vytvofeni smlouvy zadavateli. Zaroven

pfipominkuje znéni smlouvy, které se nasledné
po souhlasu obou smluvnich stran méni.
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Role Cinnost Popis ¢innosti
Utvar 2.15 Odeslani smlouvy o Po zapracovani dodanych tdaji a piipadnych
obchodni provedeni VZ vybranému pfipominek se vytvoii finalni smlouva. Utvar
(Obchodni | dodavateli obchodni pouzije stejny format smlouvy, ktera je
nameéstek pro ucely organizace pouzivéna i pii drazsich
nebo vefejnych zakazkach.
vedouci
MTZ)
Dodavatelé | 2.16 Podpis smlouvy o Vybrany dodavatel je vyzvan k zaslani podepsané
provedeni VZ vybranym smlouvy o provedeni.
dodavatelem
Utvar 2.17 Obdrzeni podepsané Pokud dodavatel vyuzije moznost dorucit
obchodni smlouvy osobn¢ podepsanou smlouvu osobné, obdrzi ji Utvar
(Obchodni obchodni.
namestek
nebo
vedouci
MTZ)
Podatelna 2.18 Evidence podepsané Podepsana smlouva mize dorazit na podatelnu 2
smlouvy zpusoby. Bud’ postou, nebo ji doru¢i zaméstnanec
oddéleni Utvaru obchodniho (kterému byla
smlouva doru¢ena osobné dodavatelem).
Podatelna zaznamend obdrzenou smlouvu do
spisovny a vystavi ¢islo jednaci.
Odd¢leni 2.19 Rozeslani smlouvy Mailem je rozeslana nascanovana smlouva
obchodni a piislusné odpoveédné osobé. Zaroven je odeslana
vefejnych podepsana smlouva dodavateli.
zakézek
(Utvar
obchodni)
Oddéleni 2.20 Archivace smlouvy Jeden z originald smlouvy je zalozen v registru
obchodni a smluv, ktery vede Oddéleni obchodni a vefejnych
vetejnych zakéazek.
zakazek
(Utvar
obchodni)
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VOKI matice

Vetejné zakazky malého rozsahu (100 000 K¢ - 200
000 K¢)

Zastupitelstvo kraje

(Organizacni slozka)

Utvar obchodni (Obchodni naméstek
nebo vedouci MTZ)

Oddéleni obchodni a vetejnych
zakazek (Utvar obchodni)

Zadavatel
Podatelna
Dodavatelé

2.1 Specifikace podminek

2.2 Diskuze nad vybérem dodavatelii

<

2.3 Zahajeni zadavaciho fizeni

2.4 Dotaz

2.5 Komunikace s dodavateli

2.6 Nabidka

BECE

2.7 Obdrzeni nabidky osobné

2.8 Evidence doslé nabidky

2.9 Shromazd’ovani doSlych nabidek

2.10 Vybér vitéze vetejné zakazky

2.11 Zvoleni odpoveédné osoby |

2.12 Piijeti odpovédnosti vV

2.13 Piiprava smlouvy

2.14 Dodani podklada ke smlouvé

2.15 Odeslani smlouvy o provedeni VZ vybranému
dodavateli

2.16 Podpis smlouvy o provedeni VZ vybranym
dodavatelem

=R

2.17 ObdrzZeni podepsané smlouvy osobné

2.18 Evidence podepsané smlouvy

<—<—<I<—<<<—<— —<|=(<

2.19 Rozeslani smlouvy

2.20 Archivace smlouvy vV
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5.2.3 Verejné zakazky malého rozsahu (200 000 — 500 000 K¢)

Cil procesu:
Cilem procesu je popsat, spravné administrovat a vybrat dodavatele pro vybirané

¢innosti/sluzby/stavebni prace v nize uvedenych hodnotach, které spadaji pod zakon
¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach.

Jak ma byt proces legislativné nastaven:
Jednd se o vydaj — plati zde piredbéind kontrola pied vznikem zdvazku, kterou dle zakona
¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole vykonadva piikazce operace a spravce rozpoétu v tomto

poradi.

Silné, slabé stranky, zhodnoceni procesu:
Silné stranky/ 1) JiZ u vefejnych zakazek nad 200 000K¢ figuruje feditel organizace
prileZitosti jako ptikazce operace. M4 tedy vyhodnou pozici pro rozhodovani

o vydajich od pomérné nizké hranice (vzhledem k velikosti
organizace a jejimu ro¢nimu rozpoctu).

2) Administrace ptes odd€leni obchodni a vetejnych zakazek.

3) Schvalovani textu VZMR pied zahajenim zadavaciho fizeni (pied
oslovenim dodavatell).

4) Uvetejnovani na profilu zadavatele (KEVIS).

1) Slabou strankou je vybér minimalné péti oslovovanych dodavatelt
pii zadavani vefejné zakazky malého rozsahu 2. kategorie (nad
200 000K¢). Pravidla Rady Kraje Vysocina ¢.06/12 v ¢lanku 4,
odstavci 3) nafizuji nepfipustnost vyzyvani opakované stejného
okruhu dodavatel, neni-li to odivodnéno pifedmétem plnéni
vefejné zakazky ¢i jinymi zvlas$tnimi okolnostmi. Pro splnéni
tohoto kritéria posta¢i vymeénit pouze jednoho osloveného
dodavatele, ¢cimz vznika ,,nova“ pétice oslovovanych dodavatelt.

2) Omezeny pocet uzce odborn¢ profilovanych zameéstnanci,
zahrnutych do rozhodovaciho fizeni, jakozto ¢lenti hodnoticich
komisi, mize mit za nésledek nerozpoznani Spatné nabidky
dodavatele.

3) VZMR nejsou vedené elektronicky — Ize antedatovat.

4) Smlouvu, ktera je soucasti zadavaci dokumentace, kontroluje

pravnik organizace aZ po vybéru dodavatele.
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Z&kladni specifikace procesu:

Veftejné zakazky malého rozsahu (200 000 K¢ - 500 000 K<)

Garant procesu:

Reditel organizace

Vlastnik procesu:

Oddéleni obchodni a vetfejnych zakéazek

Role:

Zastupitelstvo kraje, Zadavatel

(Organizaéni slozka), Oddéleni obchodni a vefejnych zakazek (Utvar
obchodni), Podatelna, Dodavatelé, Obchodni ndméstek (Utvar
obchodni), Reditel

Organizace, Hodnotici komise

Vstup procesu:

Potfeba VZMR, Investi¢ni plan,

Vystup procesu:

Uskutecnénd VZMR, Vytazeni dodavatele na zdklad€ nesplnéni
formalni spravnosti nabidky, nebo nesplnéni kvalifikace a referenci,
Zamitnuti neopodstatnéné namitky
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Diagram procesu:

Verejné zakazky malého rozsahu (200 000 K¢ - 500 000 K¢&)

Oddéleni obchodni a G B % N
Za.dal’a,‘e' g verejnych zakdzek Podatelna Dodavatelé Ob?hOdm namestlek Redl.tel
(Organizacni slozka) (Utvar obchodni) (Utvar obchodni) Organizace

Zastupitelstvo kraje

Investiéni plén

Hodnotici komise

a

P2

Tvorba
zadévaci
dokumentace

31
Elektronizace
vefejné zakazky

Zahajeni zadavaciho
tizeni

33
Dodéni zaddvaci
e

wybranym
dodavateliim

rNeschva'\eno—

3.4
Navrieni Elenl
hodnotici komise

¢hvalovan,

navrzenyjch
¢lend hodnotici
komise

L=
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Popis procesu:

vefejnych zakazek
(Utvar obchodni)

Role Cinnost Popis ¢innosti
Odd¢leni P.2 Tvorba zadavaci Proces tvorby zadavaci dokumentace je
obchodni a dokumentace popsan v samostatném procesu.

Odd¢leni
obchodni a
vetejnych zakazek
(Utvar obchodni)

3.1 Elektronizace veiejné
zakazky

Ptiprava dokumentace pro predani
dodavatelim. Predava se elektronicka forma
zadavaci dokumentace.

Oddéleni
obchodni a
vetejnych zakdzek
(Utvar obchodni)

3.2 Zahéjeni zadavaciho
fizeni

Zahdjeno odeslanim vyzvy péti vybranym
dodavateliim k podani nabidky na vetejnou
zakazku.

Oddé¢leni
obchodni a
vetejnych zakdzek
(Utvar obchodni)

3.3 Dodéni zadavaci
dokumentace vybranym
dodavatelum

Spolu s pisemnou vyzvou pro podani
nabidky je dodavatelim doru¢ena zadavaci
dokumentace v elektronické podobé na CD
nosici.

Obchodni
néméstek
(Utvar obchodni)

3.4 Navrzeni ¢lent
hodnotici komise

5 ¢lend je navrzeno Oddélenim obchodnim a
vetejnych zakdzek (vedouci ttvaru a
piebirajici zaméstnanec, kterym plnéni VZ
vécné nalezi; obchodni ndméstek; referent-
zapisovatel).

vefejnych zakazek
(Utvar obchodni)

Dodavatelé 3.5 Dotaz Vzneseni dotazu/potieba vyjasnéni detailu v
zadavaci dokumentaci.

Oddéleni 3.6 Komunikace s Vedouci Oddéleni obchodni a vefejnych

obchodni a dodavateli zakézek je kontaktni osobou pro styk

organizace s dodavateli. Pokud je zakéazka v
rezimu zakona, pak kontakt probiha pomoci
telefonu, e-mailu se zaru¢enym
elektronickym podpisem, faxu, datové
schranky nebo osobné.

vefejnych zakazek
(Utvar obchodni)

Dodavatelé 3.7 Nabidka Vytvofeni nabidky na zakladé zadavaci
dokumentace.

Oddéleni 3.8 Obdrzeni nabidky Pokud dodavatel vyuZzije moZnost dorucit

obchodni a osobné nabidku osobng, obdrzi ji Oddéleni obchodni

a vetejnych zakazek, nebot’ je uvedeno v
zadavaci dokumentaci jako podaci misto.
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Role Cinnost Popis ¢innosti
Podatelna 3.9 Evidence doslé Nabidka mize dorazit na podatelnu dvéma
nabidky zpusoby. Bud’ postou, nebo ji doruci

zaméstnanec Oddéleni obchodniho a
vefejnych zakazek (kterému byla nabidka
dorucena osobn¢ dodavatelem). Podatelna
zaznamena obdrzenou nabidku do spisovny a
vystavi Cislo jednaci

Odd¢leni 3.10 Shromazd’ovani Po zaevidovani doslych nabidek v podatelné

obchodni a doslych nabidek do spisovny se na Odd¢leni obchodnim a

vetejnych zakdzek vetejnych zakdzek shromdzdi veskeré doslé

(Utvar obchodni) nabidky.

Hodnotici komise

3.11 Otevieni nabidek

Po uplynuti terminu k podavani nabidek na
VZMR se v uréeny Cas sejde komise a otevie
obalky s nabidkami. Otevieni obalek je
nevefejné.

zadavatelem

Oddé¢leni 3.12 Kontakt s V ptipadé, Ze je nutné dodat chybéjici

obchodni a dodavatelem podklady, je tento dodavatel vyzvan k

vetejnych zakdzek doplnéni nabidky. Pfevazné je tfeba potvrdit

(Utvar obchodni) kvalifikaci a reference pozadované
zadavatelem.

Dodavatelé 3.13 Kontakt se V piipadg, Ze je nutné dodat chybéjici

podklady, je tento dodavatel zadavatelem
vyzvan k doplnéni nabidky. Pfevazné je tieba
potvrdit kvalifikaci a reference poZadované
zadavatelem.

Hodnotici komise

3.14 Vyhodnoceni nabidek

Vyhodnoceni nejlepsi nabidky a vybér
budouciho dodavatele zakazky vétSinou
prob&hne na zasedani komise zaroven s
otevienim obalek s nabidkami.

Hodnotici komise

3.15 Podpis zdznamu a
predani fediteli

Svymi podpisy €lenové hodnotici komise
stvrdi své rozhodnuti a prokazatelné
(prokazovani datem) ho ptedaji fediteli
organizace.

Reditel
organizace

3.16 Prezkoumani
dodanych nabidek

JelikoZ je hodnotici komise pouze poradni
orgén a jejim Ukolem je pouze doporucovat,
muZe si feditel organizace urcit oddéleni
organizace, které prezkouma doslé nabidky v
piipadé, ze feditel neni s vysledkem
hodnotici komise spokojen.

Reditel
organizace

3.17 Rozhodnuti o
ptidéleni nejvhodné;jsi
nabidky

Reditel rozhodne o piidéleni VZ
nejvhodnéjsi nabidce.
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vefejnych zakazek
(Utvar obchodni)

nabidky

Role Cinnost Popis ¢innosti
Oddéleni 3.18 Zaslani ozndmeni o | Po rozhodnuti feditele organizace jsou
obchodni a vybéru nejvhodnéjsi rozeslana oznameni vSem dot¢enym

uchazectim o vybéru nejvhodné;jsi nabidky
spolu s pouc¢enim o moznosti podani namitek
bez stanoveni lhity. Dle zakona ¢. 137/2004
Sb., o vefejnych zakazkach nemé namitka u
VZMR odkladny G¢inek a zadavatel mize
pokracovat v procesu podpisem smlouvy s
vybranym dodavatelem bez nutnosti
akceptovat jakoukoliv lhitu pro vytizeni
namitek. Soucasti ozndmeni pro vybraného
dodavatele je piiloZzena vyzva o predloZeni
smlouvy.

Dodavatelé

3.19 Namitka dodavatele

Dodavatel ma néarok vznést namitku k
prubéhu VZ. Namitka se muze tykat
vyhodnoceni nabidky hodnotici komisi,
ptipadné podminek VZ specifikovanych v
zadavaci dokumentaci.

Odd¢leni
obchodni a
vetejnych zakazek
(Utvar obchodni)

3.20 Obdrzeni ndmitky
osobné

Pokud dodavatel vyuzije moznost dorucit
namitku osobné, obdrzi ji Oddéleni obchodni
a vefejnych zakazek, nebot’ je uvedeno jako
kontaktni misto

Podatelna

3.21 Evidence doslé
namitky

Namitka mtiZze dorazit na podatelnu dvéma
zpusoby. Bud’ postou, nebo ji doruci
zaméstnanec Oddéleni obchodniho a
vefejnych zakazek (kterému byla ndmitka
dorucena osobné dodavatelem). Podatelna
zaznamena obdrzenou namitku do spisovny a
vystavi ¢islo jednaci.

Oddéleni
obchodni a
vetejnych zakazek
(Utvar obchodni)

3.22 Koordinace napravy

V ptipadé, kdy Obchodni naméstek a Reditel
spole¢nosti rozhodnou o opravnénosti
vznesené namitky, Oddé€leni obchodni a
vetejnych zakdzek uvede pochybeni do
potadku.

Dodavatelé 3.23 Podpis smlouvy o Vybrany dodavatel je vyzvan k zaslani
provedeni VZ vybranym | podepsané smlouvy o provedeni.
dodavatelem

Odd¢leni 3.24 Obdrzeni podepsané¢ | Pokud dodavatel vyuzije moznost dorucit

obchodni a smlouvy osobné podepsanou smlouvu osobné, obdrzi ji

vetejnych zakazek Odd¢leni obchodni a vetejnych zakazek,

(Utvar obchodni) nebot’ je uvedeno jako kontaktni misto.
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Role Cinnost Popis ¢innosti
Podatelna 3.25 Evidence podepsané |Podepsana smlouva miize dorazit na
smlouvy podatelnu dvéma zpusoby. Bud’ postou, nebo

ji doruc¢i zaméstnanec Oddéleni obchodniho a
vefejnych zakéazek (kterému byla smlouva
dorucena osobn¢ dodavatelem). Podatelna
zaznamena obdrzenou smlouvu do spisovny
a vystavi ¢islo jednaci.

Odd¢leni P.3 Podpis smlouvy Proces schvalovani a podpisu smlouvy

obchodni a zadavatelem zadavatelem je popsan v samostatném

vetejnych zakdzek procesu.

(Utvar obchodni)

Oddéleni 3.26 Zvetejnéni vysledki | Odeslani dodavateli ozndmeni o podpisu

obchodni a VZ na profilu zadavatele | smlouvy zadavatelem.

vefejnych zakazek | (KEVIS) a odeslani

(Utvar obchodni) |oznameni o podpisu

Oddg¢leni 3.27 Rozeslani a archivace | Mailem je rozeslana nascanovana smlouva

obchodni a smlouvy ekonomickému naméstkovi, vécné

vetejnych zakazek ptislusnym vedoucim utvart a kontaktni

(Utvar obchodni) osob¢ pro plnéni smlouvy, ktera je uvedena
ve smlouvé. Zaroven je odeslana podepsana
smlouva dodavateli. Original smlouvy je
zalozen v registru smluv, ktery vede
Oddéleni obchodni a vetejnych zakazek.

VOKI matice

Verejné zakazky malého rozsahu (200 000

Oddéleni obchodni a vetejnych zakdzek
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dodavatelim
3.4 Navrzeni ¢lenti hodnotici komise vV I
3.5 Dotaz - vV
3.6 Komunikace s dodavateli V
3.7 Nabidka I |V
3.8 ObdrZeni nabidky osobné V |
3.9 Evidence doslé nabidky I \Y/
3.10 Shromazd’'ovani doslych nabidek V |
3.11 Otevfeni nabidek V
3.12 Kontakt s dodavatelem ﬁ I
3.13 Kontakt se zadavatelem | -
3.14 Vyhodnoceni nabidek \V/
3.15 Podpis zaznamu a ptedani fediteli | |V
3.16 Pfezkouméni dodanych nabidek Vv
3.17 Rozhodnuti o pfidéleni nejvhodné&jsi
. I V
nabidky
3.18 Zaslani ozndmeni o vybéru nejvhodnéjsi v I
nabidky
3.19 Namitka dodavatele
3.20 ObdrZeni namitky osobné vV I
3.21 Evidence doslé ndmitky vV I
3.22 Koordinace napravy \Y/ I
3.23 Podpis smlouvy o provedeni VZ | v
vybranym dodavatelem
3.24 ObdrzZeni podepsané smlouvy osobné Vv I
3.25 Evidence podepsané smlouvy I \Y/
3.26 Zvetejnéni vysledki VZ na profilu
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podpisu

3.27 Rozeslani a archivace smlouvy \V/

5.2.4 Vefrejné zakazky malého rozsahu (500 000 — 1 000 000 K¢)

Cil procesu:

Cilem procesu je popsat, sprdvné¢ administrovat a vybrat dodavatele pro vybirané
¢innosti/sluzby/stavebni prace v nize uvedenych hodnotach, které spadaji pod zdkon
¢. 137/2006 Sb., o vetejnych zakazkach.

Jak ma byt proces legislativné nastaven:
Jedna se o vydaj — plati zde pifedbéina kontrola pited vznikem zdavazku, kterou dle zakona
¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole vykonava piikazce operace a sprdavce rozpoctu v tomto

poradi.

Silng, slabé stranky, zhodnoceni procesu:

Silné stranky/ 1) Administrace ptes oddéleni obchodni a vetejnych zakazek.
prileZitosti 2) Schvalovani textu VZMR pred zahajenim zadavaciho fizeni (pied
oslovenim dodavatell).

3) Schvalovani textu VZMR pfed zahajenim zadavaciho fizeni
gescénim radnim (kraj).

4) Uvetejnovani na profilu zadavatele (KEVIS).

1) Slabou strankou je vybér minimalné péti oslovovanych dodavatelt
pfi zadavani vetfejné zakazky malého rozsahu 2. kategorie (nad
200 000K¢). Pravidla Rady Kraje Vysocina ¢.06/12 v ¢lanku 4,
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odstavci 3) nafizuji nepfipustnost vyzyvani opakované stejného
okruhu dodavatelt, neni-li to odGvodnéno piedmétem plnéni
vetejné zakazky ¢i jinymi zvlaStnimi okolnostmi. Pro splnéni
tohoto kritéria posta¢i vymeénit pouze jednoho osloveného
dodavatele, ¢imz vznika ,,nova“ pétice oslovovanych dodavateld.

2) Vybér oslovenych dodavateli je v gesci Oddéleni obchodniho
a vetejnych zakazek, coz muze vést k netransparentnosti a osloveni
jen nékolika vybranych vzdy stejnych firem.

3) Omezeny pocet tUzce odborné profilovanych zaméstnanct,
zahrnutych do rozhodovaciho fizeni jakozto ¢Elenti hodnoticich
komisi, mize mit za nasledek nerozpoznani Spatné nabidky
dodavatele.

4) VZMR nejsou vedené elektronicky — Ize antedatovat.

5) Smlouvu, ktera je soucasti zadavaci dokumentace, kontroluje

pravnik organizace az po vybéru dodavatele.

Z&kladni specifikace procesu:

Vetejné zakazky malého rozsahu (500 000 K¢ — 1 000 000 K¢)

Garant procesu:

Reditel organizace

Vlastnik procesu:

Odd¢leni obchodni a vetejnych zakéazek

Role:

Zastupitelstvo kraje, Zadavatel

(Organizaéni slozka), Oddéleni obchodni a vefejnych zakazek (Utvar
obchodni), Podatelna, Dodavatelé, Obchodni naméstek (Utvar
obchodni), Reditel organizace, Krajsky ufad Odbor dopravy, Geséni
radni, Hodnotici Komise

Vstup procesu:

Potfeba VZMR, Investi¢ni plan

Vystup procesu:

Uskutecnénd VZMR, ZruSeni VZMR, Vytazeni dodavatele na zakladé
nesplnéni formalni spravnosti nabidky, nebo nesplnéni kvalifikace a
referenci, Zamitnuti neopodstatnéné namitky

Procesni audit nastaveni fidici kontroly v ndkupnich procesech a procesech ob¢hu ucetnich

dokladt na KSUSV

50/186
Copyright © 2012 DYNATECH s.r.0.




DYNA
TECH

DY[\IATECH S.r.o.
Mlynské 13, 602 00 BRNO, Ceska republika
Tel. +420 543426329, FAX +420 543426327,

dynatech@dynatech.cz, http://www.dynatech.cz

Diagram procesu:

Verejné zakazky malého rozsahu (500 000 K¢ -1 000 000 K¢)

’ " Zadavatel Oddvel.en’l obchqdn\ 2 " Obchodni naméstek Reditel Krajsky ufad Ges¢ni Hodnotici
Zastupitelstvo kraje PO verejnych zakazek Podatelna Dodavatelé > s 3 H 5
(Organizacni slozka) (Otvar obchodni) (Utvar obchodni) organizace Odbor dopravy radni Komise

Investiéni plan

Potieba VZMR l

41
Priprava podkladd

Nesouhlas

P
W

43
Schvileni zadévaci
dokumentace

44

Elektronizace
vefejné zakazky

Fuescnva\enof

48
Dotaz

49
Komunikace s
dodavateli

L
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Popis procesu:

Role Cinnost Popis ¢innosti

Oddg¢leni P.2 Tvorba zadavaci | Proces tvorby zadavaci dokumentace je popsan v

obchodnia [dokumentace samostatném procesu.

vetejnych

zakazek

(Utvar

obchodni)

Krajsky utad |4.1 Ptiprava podkladii | Po obdrzeni podepsaného kryciho listu a zadavaci

Odbor gescnimu radnimu dokumentace vetejné zakazky (se zapracovanymi

dopravy pfipominkami) od Odd¢leni obchodniho a vefejnych
zakazek, ptipravuje odbor podklady pro ges¢niho
radniho.

Geséni 4.2 Jmenovani Ges¢ni radni jmenuje zastupce Kraje Vysocina z

radni zastupci kraje odboru dopravy do hodnotici komise. Jeden jako ¢len
komise, druhy jako nahradnik.

Reditel 4.3 Schvaleni zadavaci |Pokud ges¢ni radni souhlasi se zadavaci dokumentaci,

organizace |dokumentace feditel organizace stvrdi dokumentaci podpisem na
prvni list, minimalné vSak po 7 pracovnich dnech od
pozéadani o vyjadieni gescniho radniho.

Oddéleni 4.4 Elektronizace Ptiprava dokumentace pro piedani dodavatelim.

obchodnia [vefejné zakazky Predava se elektronicka forma zadavaci dokumentace.

vetejnych

zakézek

(Utvar

obchodni)

Oddgéleni 4.5 Zahéjeni Zahéjeno odeslanim vyzvy péti vybranym

obchodnia [zadavaciho tizeni dodavateliim k podani nabidky na vetejnou zakazku.

vetejnych

zakazek

(Utvar

obchodni)

Odd¢leni 4.6 Dodani zadavaci Spolu s pisemnou vyzvou pro podani nabidky je

obchodnia [dokumentace dodavateliim doruc¢ena zadavaci dokumentace v

vefejnych vybranym elektronické podobé na CD nosici.

zakazek dodavatelim

(Utvar

obchodni)

Obchodni 4.7 Navrzeni ¢lenti 4 ¢lenové jsou navrzeni Oddélenim obchodnim a

naméstek hodnotici komise vetejnych zakazek (vedouci ttvaru a piebirajici

(Utvar zaméstnanec, kterym plnéni VZ vécné nalezi;

obchodni) obchodni naméstek; referent-zapisovatel), 1 ¢len a

jeho zastupce je zvolen jako zastupce Kraje Vysocina
gesénim radnim.
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Role Cinnost Popis ¢innosti

Dodavatelé |4.8 Dotaz Vzneseni dotazu/potieba vyjasnéni detailu v zadavaci
dokumentaci.

Odd¢leni 4.9 Komunikace s Vedouci Oddéleni obchodniho a vetejnych zakazek je

obchodnia [dodavateli kontaktni osobou pro styk organizace s dodavateli.

vetejnych Pokud je zakéazka v rezimu zdkona, pak kontakt

zakézek probihd pomoci telefonu, e-mailu se zaru¢enym

(Utvar elektronickym podpisem, faxu, datové schranky nebo

obchodni) osobné.

Dodavatelé |4.10 Nabidka Vytvoteni nabidky na zakladé zadavaci dokumentace.

Oddéleni 4.11 Obdrzeni nabidky | Pokud dodavatel vyuzije moznost dorucit nabidku

obchodnia [osobné osobné, obdrzi ji Oddéleni obchodni a vefejnych

vetejnych zakazek, nebot’ je uvedeno v zadavaci dokumentaci

zakézek jako podaci misto.

(Utvar

obchodni)

Podatelna 4.12 Evidence doslé Nabidka mize dorazit na podatelnu dvéma zpisoby.

nabidky Bud’ postou, nebo ji doru¢i zaméstnanec Oddéleni

obchodniho a vetejnych zakazek (kterému byla
nabidka dorucena osobné dodavatelem). Podatelna
zaznamena obdrzenou nabidku do spisovny a vystavi
¢islo jednaci.

Oddéleni 4.13 Shromazd'ovani | Po zaevidovani doslych nabidek v podatelné do

obchodnia |[doslych nabidek spisovny se na Odd¢leni obchodnim a vetejnych

vetejnych zakéazek shromézdi veskeré doslé nabidky.

zakézek

(Utvar

obchodni)

Hodnotici 4.14 Otevieni nabidek |Po uplynuti terminu k podavani nabidek na VZMR se

Komise v uréeny Cas sejde komise a otevie obalky s
nabidkami. Otevieni obalek je nevetejné.

Oddé¢leni 4.15 Kontakt s V piipadé, Ze je nutné dodat chybéjici podklady, je

obchodnia [dodavatelem tento dodavatel vyzvan k doplnéni nabidky. Pfevazné

vetejnych je tieba potvrdit kvalifikaci a reference pozadované

zakazek zadavatelem.

(Utvar

obchodni)

Dodavatelé |4.16 Kontakt se V piipade¢, Ze je nutné dodat chybéjici podklady, je

zadavatelem tento dodavatel zadavatelem vyzvan k doplnéni

nabidky. Pfevazné je tieba potvrdit kvalifikaci a
reference pozadované zadavatelem.
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Role Cinnost Popis ¢innosti
Hodnotici 4.17 Vyhodnoceni Vyhodnoceni nejleps$i nabidky a vybér budouciho
komise nabidek dodavatele zakazky vétSinou probéhne na zasedani
komise zaroven s otevienim obalek s nabidkami.
Hodnotici 4.18 Podpis zdznamu a | Svymi podpisy ¢lenové hodnotici komise stvrdi své
komise predani fediteli rozhodnuti a prokazatelné (prokazovani datem) ho
ptedaji fediteli organizace.
Reditel 4.19 Piezkoumani Hodnotici komise je pouze poradni organ a jejim
organizace |dodanych nabidek ukolem je pouze doporucovat. Porusi-li komise zakon,
muze feditel organizace jmenovat novou komisi k
posouzeni a hodnoceni nabidek, nebo provede
posouzeni a hodnoceni nabidek sam.
Reditel 4.20 Rozhodnuti o Reditel rozhodne o piidéleni VZ nejvhodnéjsi
organizace |pfidéleni nejvhodnéjsi |nabidce.
nabidky
Oddéleni 4.21 Zaslani ozndmeni | Po rozhodnuti feditele organizace jsou rozeslana
obchodnia [o vybéru nejvhodnéjsi |oznameni v§em dot¢enym uchaze¢im o vybéru
vefejnych nabidky nejvhodnéjsi nabidky. Dle zéakona ¢. 137/2004 Sb., o
zakazek vefejnych zakazkach nema namitka u VZMR
(Utvar odkladny tc¢inek a zadavatel mize pokracovat v
obchodni) procesu podpisem smlouvy s vybranym dodavatelem
bez nutnosti akceptovat jakoukoliv lhtitu pro vyfizeni
namitek. Vyjimku tvoii VZ financované operacnimi
programy Evropské unie, ktera pozaduje dodrzeni
pétidenni lhlity na vzneseni namitek. Soucasti
ozndmeni pro vybraného dodavatele je pfiloZzena
vyzva o predloZeni smlouvy.
Dodavatelé |4.22 Namitka Dodavatel ma narok vznést namitku k prubéhu VZ.
dodavatele Namitka se mize tykat vyhodnoceni nabidky
hodnotici komisi, pfipadné podminek VZ
specifikovanych v zadavaci dokumentaci.
Odd¢leni 4.23 Obdrzeni namitky | Pokud dodavatel vyuzije moznost dorucit namitku
obchodnia [osobné osobné¢, obdrzi ji Oddéleni obchodni a vefejnych
vefejnych zakazek, nebot’ je uvedeno jako kontaktni misto.
zakazek
(Utvar
obchodni)
Podatelna 4.24 Evidence doslé Namitka mize dorazit na podatelnu dvéma zpusoby.
namitky Bud’ postou, nebo ji doru¢i zaméstnanec Oddéleni

obchodni a vefejnych zakazek (kterému byla ndmitka
dorucena osobn¢ dodavatelem). Podatelna zaznamena
obdrzenou nadmitku do spisovny a vystavi ¢islo
jednaci.
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Role Cinnost Popis ¢innosti
Odd¢leni 4.25 Koordinace V piipadé, kdy Obchodni naméstek a Reditel
obchodnia [né&pravy spole¢nosti rozhodnou o opravnénosti vznesené
vefejnych namitky, Oddéleni obchodni a vefejnych zakazek
zakazek uvede pochybeni do potadku.
(Utvar
obchodni)
Dodavatelé |4.26 Podpis smlouvy o |Vybrany dodavatel je vyzvan k zaslani podepsané
provedeni VZ smlouvy o provedeni.
vybranym dodavatelem
Oddéleni 4.27 Obdrzeni Pokud dodavatel vyuzije moZznost dorucit podepsanou
obchodnia |podepsané smlouvy smlouvu osobng, obdrZi ji Oddéleni obchodni a
vetejnych osobné vetejnych zakdzek, nebot’ je uvedeno jako kontaktni
zakézek misto.
(Utvar
obchodni)
Podatelna 4.28 Evidence Podepsana smlouva mize dorazit na podatelnu dvéma
podepsané smlouvy zpusoby. Bud’ postou, nebo ji doru¢i zaméstnanec
Oddé¢leni obchodniho a vetejnych zakazek (kterému
byla smlouva dorucena osobné¢ dodavatelem).
Podatelna zaznamena obdrzenou smlouvu do spisovny
a vystavi ¢islo jednaci.
Odd¢leni P.3 Podpis smlouvy Proces schvalovani a podpisu smlouvy zadavatelem je
obchodnia |zadavatelem popsan v samostatném procesu.
vetejnych
zakazek
(Utvar
obchodni)
Oddéleni 4.29 Zvetejnéni Na profilu zadavatele se zvetejni potfadi dodavateli
obchodnia |[vysledkti VZ na profilu | G¢astnicich se VZ.
vefejnych zadavatele (KEVIS)
zakazek
(Utvar
obchodni)
Oddéleni 4.30 Zvetejnéni Znéni smlouvy je vystaveni na internetovém profilu
obchodnia [smlouvy na profilu zadavatele.
vefejnych zadavatele (KEVIS)
zakazek
(Utvar
obchodni)
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Role Cinnost Popis ¢innosti

Odd¢leni 4.31 Scan smlouvy a | Po vlozeni smlouvy do PC Softu je smlouva piistupna

obchodnia [zvefejnéni v PC Softu |vSem.

vefejnych

zakazek

(Utvar

obchodni)

Oddéleni 4.32 Rozeslani a Mailem je rozeslana nascanovana smlouva

obchodnia [archivace smlouvy ckonomickému naméstkovi, vécné piislusSnym

vetejnych vedoucim utvard a kontaktni osob¢ pro plnéni

zakazek smlouvy, ktera je uvedena ve smlouvé. Zaroven je

(Utvar odeslana podepsana smlouva dodavateli. Original

obchodni) smlouvy je zalozen v registru smluv, ktery vede
Oddéleni obchodni a vetejnych zakazek.

VOKI matice

Verejné zakazky malého rozsahu
(500 000 K& —1 000 000 K¢)

(Utvar obchodni

Odd¢leni obchodni a vetejnych zakdzek
(Utvar obchodni

(Organizacni slozka)
Reditel organizace
Hodnotici komise

Obchodni naméstek
Krajsky urad

Zastupitelstvo kraje
Zadavatel
Podatelna
Dodavatelé

Odbor dopravy
Gesc¢ni radni

v

4.1 Ptiprava podkladii ges¢nimu
radnimu

<

<

4.2 Jmenovani zastupct kraje |

4.3 Schvéleni zadavaci
| V
dokumentace

4.4 Elektronizace vetejné zakazky

4.5 Zahajeni zadavaciho tizeni

4.6 Dodani zadavaci dokumentace
vybranym dodavatelim

< (<<

4.7 Navrzeni ¢lent hodnotici v I
komise

4.8 Dotaz \V
4.9 Komunikace s dodavateli Vv .
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4.10 Nabidka I |V

4.11 ObdrZeni nabidky osobné V I

4.12 Evidence doslé nabidky I \Y/

4.13 Shromazd’ovani doslych

. \Y/ I
nabidek

4.14 Otevieni nabidek V

4.15 Kontakt s dodavatelem v [ K]

4.16 Kontakt se zadavatelem |- vV

4.17 Vyhodnoceni nabidek \%

4.18 Pfezkoumani dodanych v

nabidek

4.19 Podpis zdznamu a pfedani

Y e 1 I \Y

rediteli

4.20 Rozhodnuti o pfidéleni | v

nejvhodnéjsi nabidky

4.21 Zaslani oznameni o vybéru v I

nejvhodné;si nabidky

4.22 Namitka dodavatele I V

4.23 Obdrzeni namitky osobné \V I

4.24 Evidence doslé namitky \Y/ I

4.25 Koordinace napravy \Y/ |

4.26 Podpis smlouvy o provedeni

VZ vybranym dodavatelem ' v

4.27 Obdrzeni podepsané smlouvy v |

osobn¢

4.28 Evidence podepsané smlouvy I \V/

4.29 Zvetejnéni vysledkt VZ na

profilu zadavatele (KEVIS) v
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4.30 Zvetejnéni smlouvy na profilu Y
zadavatele (KEVIS)
4.31 Scan smlouvy a zvefejnéni v vV
PC Softu
4.32 Rozeslani a archivace vV
smlouvy

5.2.5 Nadlimitni, podlimitni verejné zakazky

Cil procesu:

Cilem procesu je popsat, spradvné¢ administrovat a vybrat dodavatele pro vybirané
¢innosti/sluzby/stavebni prace v nize uvedenych hodnotach, které spadaji pod zakon
¢. 137/2006 Sb., o vetejnych zakazkach.

Jak ma byt proces legislativné nastaven:
Jedna se o vydaj — plati zde predbéind kontrola pied vinikem zdvazku, kterou dle zakona
¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole vykonadva piikazce operace a spravce rozpoétu v tomto

potadi.

Silng, slabé stranky, zhodnoceni procesu:
Silné stranky/ 1) Administrace pies oddéleni obchodni a vefejnych zakazek.
prileZitosti 2) Schvalovani textu VZMR pred zahajenim zadavaciho fizeni (pied
oslovenim dodavatell).
3) Schvalovani textu VZMR pfed zahajenim zadavaciho fizeni
gesénim radnim (kraj).
4) Uvetejnovani na profilu zadavatele (KEVIS).
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1) Omezeny pocet uzce odborné profilovanych zaméstnanct,
zahrnutych do rozhodovaciho fizeni jakozto ¢lenti hodnoticich
komisi, mize mit za nésledek nerozpoznani Spatné nabidky
dodavatele.

2) Smlouvu, ktera je soucasti zadavaci dokumentace, kontroluje

pravnik organizace az po vybéru dodavatele.
3) VZ nejsou vedené elektronicky — Ize antedatovat.

Z&kladni specifikace procesu:

Vertejné zakazky podlimitni/nadlimitni

Garant procesu:

Reditel organizace

Vlastnik procesu:

Odd¢leni obchodni a vetfejnych zakazek

Role:

Zastupitelstvo kraje, Zadavatel (Organiza¢ni slozka), Odd¢leni
obchodni a vefejnych zakazek (Utvar obchodni), Podatelna,
Dodavatelé, Obchodni naméstek (Utvar obchodni), Reditel organizace,
Krajsky ufad Odbor dopravy, Ges¢ni radni, Hodnotici komise, Komise
otevirani obalek

Vstup procesu:

Potfeba pod/nadlimitni VZ, Investi¢ni plan

Vystup procesu:

Uskutecnénd pod/nadlimitni vetejné zakazka, Zruseni pod/nadlimitni
vefejné zakazky, Vytazeni dodavatele na zakladé nesplnéni formalni
spravnosti nabidky, Vytfazeni dodavatele na zakladé nesplnéni
kvalifikace a referenci, Zamitnuti neopodstatnéné namitky
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Diagram procesu:

Vefejné zakazky podlimitni/nadlimitni
. . Zadavatel OddVel.enll obcho{dnl 2 . Obchodni ndméstek Reditel Krajsky Gfad Geséni Hodnotici Komise
Zastupitelstvo kraje g s vefejnych zakdzek Podatelna Dodavatelé P , = , 2 NS
(Organizacni slozka) - z (Utvar obchodni) organizace Odbor dopravy radni komise otevirani obélek
(Utvar obchodni)
( mvestienipian }
—
nadlimitni VZ
P2
Tvorba
zaddvaci
dokumentace
5.1
Piprava podkladii
gesénimu radni
Nesouhlas
Souhlas
5.2
P Imenovani zastupcis
(&) kraje
L\
53 -
Schvileni zadavaci
l dokumentace
54
Formuldf pro
uvefejnéni VZ
5.5
Zahajeni zadévaciho
fizeni
5.6
Publikovani vefejné
zakazky (KEVIS)
l r«eschvé\ena
5.7
Dodani zadavaci 5.8 hvalovani.
‘ Navrieni Elend navrienych
komise otevirani &lent komise
dodavateldm obalek
’ M rowr 14 4 14 r W r oW 4 o 7
Procesni audit nastaveni fidici kontroly v ndkupnich procesech a procesech ob&hu tcetnich dokladi na KSUSV 62/186

Copyright © 2012 DYNATECH s.r.o.




\r ®
D NA DYNATECH s.r.o.

Mlynska 13, 602 00 BRNO, Ceska republika
Tel. +420 543426329, FAX +420 543426327,

dynatech@dynatech.cz, http://www.dynatech.cz

l—Neschvaleno—

59
Navrieni Elend
hodnotici komise

hvalova

navrienych
&lend hodnotici
komise

5.10
Dotaz

dodavateli

v

5.12
l Nabidka

513
Obrzeni nabidky
osobné i

5.14
Evidence doglé
nabidky

5.15

doslych nabidek

5.16
Otevirani obalek

5.17
Kontakt s

Formalnl
kontrola
nabidek

|

518 V potadku

Kontakt se
zadavatelem
v
nepofédku

v
nepofsdku  nepofadku

ontrola
kvalifikace a
referenci

odavatel

Yisoak -

Nesouhlas

5.19
Protokol kvalifikace
dodavateli

/vﬁ:knl >
kvalifikaci

dodavately

V pofadku
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¥
520
Posouzeni a
hodnoceni nabidek
522 5.21
—  Piezkoumdni Sepsani zpréva
dodanych nabidek protokold
Nesouhlas
2pravy hodnotici >«
Souhlas
523
Rozhodnuti o
Lyl pidélen
nejvhodnéji
nabldky
5.24
Zaslani oznameni o
vybéru nejvhodnéjsi
nabidky
5.25
l Namitka dodavatele
5.26
Obdrieni namitky
osobné l
5.27
Evidence doslé Nesouhlas Nesouhlas
namitky
ozhodnuti Podpis
opravnéni Souhlas: rozhodnuti o
namitky namitce
i
L 5.8
Koordinace népravy
’ M rowr 14 4 14 r W r oW 4 o 7
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5.29
Podpis smiouvy o
provedeni VZ
vybranym
dodavatelem
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Popis procesu:

Role Cinnost Popis ¢innosti

Oddéleni |P.2 Tvorba zadavaci Proces tvorby zadavaci dokumentace je popsan v

obchodni a | dokumentace samostatném procesu.

vetejnych

zakazek

(Utvar

obchodni)

Krajsky 5.1 Piiprava podklada Po obdrzeni podepsaného kryciho listu a zadavaci

urad ges¢nimu radnimu dokumentace vefejné zakazky (se zapracovanymi

Odbor ptipominkami) od Odd¢leni obchodniho a

dopravy vetejnych zakazek ptipravuje odbor podklady pro
gescniho radniho.

Gescni 5.2 Jmenovani zastupct Gescni radni jmenuje zastupce Kraje Vysocina z

radni kraje odboru dopravy do hodnotici komise. Jeden jako
¢len komise, druhy jako nahradnik.

Reditel 5.3 Schvaleni zadavaci Pokud ges¢ni radni souhlasi se zadavaci

organizace |dokumentace dokumentaci, feditel organizace stvrdi dokumentaci
podpisem na prvni list, minimalné vSak po 7
pracovnich dnech od pozadani o vyjadieni ges¢niho
radniho.

Oddéleni |[5.4 Formulat pro Dle druhu zadavaciho fizeni vyplnéni formulare a

obchodni a |uvefejnéni VZ uvetejnéni pomoci Véstniku vefejnych zakazek.

vetejnych

zakézek

(Utvar

obchodni)

Oddéleni |5.5 Zahajeni zadavaciho Dojde k odeslani vyzvy pro podani nabidky nebo

obchodni a |fizeni odeslani oznameni o zakazce k uvetejnéni dle

vefejnych zakona €.137/2006 Sb., v zavislosti na druhu VZ

zakazek (zjednodusené, oteviené, uzsi fizeni).

(Utvar

obchodni)

Oddéleni |[5.6 Publikovani vetfejné Publikace umoziuje nahled do dokumentace

obchodni a | zakazky (KEVIS) vetejné zakazky, ktera je vystavena na intranetu

vetejnych krajského uradu (KEVIS).

zakazek

(Utvar

obchodni)
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nabidky

Role Cinnost Popis ¢innosti

Oddéleni |5.7 Dodani zadavaci V piipadé malého objemu dat se projektova

obchodni a | dokumentace potencialnim | dokumentace zpfistupni z krajského informacéniho

vefejnych |dodavatelim portalu (KEVIS), jinak musi dodavatelé o

zakéazek dokumentaci zadat kazdy zv1ast.

(Utvar

obchodni)

Obchodni |5.8 Navrzeni ¢lent komise |Cleny jsou zastupci Oddéleni obchodniho a

naméstek | otevirani obalek vetejnych zakazek spolu s obchodnim naméstkem.

(Utvar Komise kontroluje formalni spravnost doslych

obchodni) nabidek.

Obchodni |5.9 Navrzeni ¢leni Nejméné 4 ¢lenové jsou navrzeni Oddélenim

naméstek | hodnotici komise obchodnim a vefejnych zakazek (vedouci utvaru a

(Utvar ptebirajici zaméstnanec, kterému plnéni VZ vécné

obchodni) nalezi; obchodni naméstek; referent-zapisovatel), 1
¢len a jeho zastupce je zvolen jako zastupce Kraje
Vysocina ges¢nim radnim. Komise musi byt
jmenovéana min. 5 pracovnich dnti pfed jednanim
hodnotici komise.

Dodavatelé | 5.10 Dotaz Vzneseni dotazu/potieba vyjasnéni detailu v
zadavaci dokumentaci.

Oddéleni |5.11 Komunikace s Vedouci Oddéleni obchodniho a vefejnych zakazek

obchodni a [ dodavateli je kontaktni osobou pro styk organizace s

vefejnych dodavateli. Kontakt probiha pomoci telefonu, e-

zakazek mailu se zaru¢enym elektronickym podpisem, faxu,

(Utvar datové schranky nebo osobné.

obchodni)

Dodavatelé | 5.12 Nabidka Vytvoreni nabidky na zakladé zadavaci
dokumentace.

Oddéleni |5.13 Obdrzeni nabidky Pokud dodavatel vyuzije moznost dorucit nabidku

obchodni a | osobné osobné, obdrzi ji Oddéleni obchodni a vefejnych

vetejnych zakazek, nebot’ je uvedeno v zad4avaci dokumentaci

zakézek jako podaci misto.

(Utvar

obchodni)

Podatelna |5.14 Evidence doslé Nabidka mize dorazit na podatelnu dvéma

zpusoby. Bud’ postou, nebo ji doru¢i zaméstnanec
Oddéleni obchodniho a vetejnych zakazek
(kterému byla nabidka doruc¢ena osobné
dodavatelem). Podatelna zaznamena obdrzenou
nabidku do spisovny a vystavi ¢islo jednaci.
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Role Cinnost Popis ¢innosti

Oddéleni  |5.15 Shromazd’ovani Po zaevidovani doslych nabidek v podatelné do

obchodni a | doslych nabidek spisovny se na Odd¢leni obchodnim a vetejnych

vefejnych zakazek shromazdi veskeré doslé nabidky.

zakazek

(Utvar

obchodni)

Komise 5.16 Otevirani obalek Otevieni vSech doslych nabidek a sepsani

otevirani protokolu. Otevieni obalek je vetfejné a sepisuje se

obalek prezenéni listina ptitomnych.

Odd¢leni [5.17 Kontakt s V ptipadé, Ze je nutné dodat chybéjici podklady, je

obchodni a | dodavatelem tento dodavatel vyzvan k doplnéni nabidky.

vetejnych Pievazné je tfeba potvrdit kvalifikaci a reference

zakazek pozadované zadavatelem.

(Utvar

obchodni)

Dodavatelé | 5.18 Kontakt se V piipadg, Ze je nutné dodat chybg&jici podklady, je
zadavatelem tento dodavatel zadavatelem vyzvan k doplnéni

nabidky. Pfevazné je tieba potvrdit kvalifikaci a
reference poZadované zadavatelem.

Oddéleni |5.19 Protokol kvalifikace | Po uplynuti terminu k podavéani nabidek na VZ a

obchodni a | dodavatelt otevieni nabidek zadavatel provede posouzeni

vetejnych kvalifikace dodavateli, kontrolu nabidek provadi

zakazek Odd¢leni obchodni a vetfejnych zakazek a

(Utvar predklada protokol fediteli, ktery protokol

obchodni) podepisuje.

Hodnotici |5.20 Posouzeni a Po uplynuti terminu k podavani nabidek, po

komise hodnoceni nabidek otevieni nabidek a posouzeni kvalifikace

zadavatelem se v urceny Cas sejde komise a
posoudi, zhodnoti nabidky po vécné strance. V
rdmci hodnoceni se posuzuje znéni dodavatelské
smlouvy a splnéni pozadavkl zakona a zadavatele.
Nabidky, které pozadavky splni, komise vyhodnoti
dle pfedem stanovenych hodnoticich kritérii.
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Role Cinnost Popis ¢innosti

Hodnotici |5.21 Sepsani zprav a Komise sepiSe a stvrdi podpisem Zpravu o

komise protokoli posouzeni a zhodnoceni nabidek, Protokol z
jednani a Cestné prohlageni o nepodjatosti. Tyto
dokumenty jsou pfistupné k nahlédnuti
dodavatelim. Protokol obsahuje i seznam osob,
které nahlédly do zpravy. Cestné prohlaseni je
podepsano pied zacatkem vyhodnocovani nabidek.

Reditel 5.22 Pfezkoumani Hodnotici komise pouze poradni organ a jejim

organizace |dodanych nabidek ukolem je pouze doporucovat. Porusi-li komise
zakon, muze feditel organizace jmenovat novou
komisi k posouzeni a hodnoceni nabidek, nebo
provede posouzeni a hodnoceni nabidek sam.

Reditel 5.23 Rozhodnuti o Reditel rozhodne o pfidéleni VZ nejvhodnéjsi

organizace |ptidéleni nejvhodnéjsi nabidce.

nabidky

Oddéleni |5.24 Zaslani ozndmeni 0 | Po rozhodnuti feditele organizace jsou rozeslana

obchodni a | vybéru nejvhodnéjsi oznameni v§em dot¢enym uchaze¢im o vybéru

vefejnych | nabidky nejvhodnéjsi nabidky spolu s pou¢enim o moznosti

zakazek podani namitek v zdkonem stanovené lhité.

(Utvar Soucasti ozndmeni pro vybraného dodavatele je

obchodni) ptiloZena vyzva o predlozeni smlouvy.

Dodavatelé | 5.25 Namitka dodavatele [ Dodavatel ma narok v zakonem stanovené lhité
vznést namitku proti postupu zadavatele. Namitka
se mize tykat neopravnéného vyiazeni dodavatele
pii otevirani obalek, pii posouzeni kvalifikace, pii
posouzeni nabidek nebo proti hodnoceni nabidek,
ptipadné mize vznést namitku k podminkdm VZ
specifikovanym v zadavaci dokumentaci. Dle
zékona ¢. 137/2004 Sb., o vetejnych zakazkach
namitka mé odkladny uc¢inek a zadavatel nemiize
ve stanoven¢ lhaté podepsat smlouvu.

Oddéleni [5.26 Obdrzeni namitky Pokud dodavatel vyuZije moZnost dorucit namitku

obchodni a | osobné osobng, obdrzi ji Oddéleni obchodniho a vetejnych

vefejnych zakazek, nebot’ je uvedeno jako kontaktni misto.

zakazek

(Utvar

obchodni)
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Role Cinnost Popis ¢innosti
Podatelna |5.27 Evidence doslé Namitka muze dorazit na podatelnu dvéma
namitky zpusoby. Bud’ postou, nebo ji doru¢i zaméstnanec
Odd¢leni obchodniho a vetejnych zakazek
(kterému byla namitka dorucena osobné
dodavatelem). Podatelna zaznamena obdrzenou
namitku do spisovny a vystavi ¢islo jednaci.
Oddéleni [5.28 Koordinace napravy |V piipadé, kdy Obchodni naméstek a Reditel
obchodni a organizace rozhodnou o opravnénosti vznesené
vetejnych namitky, Oddé¢leni obchodniho a vefejnych zakazek
zakazek uvede pochybeni do poradku.
(Utvar
obchodni)
Dodavatelé | 5.29 Podpis smlouvy o Vybrany dodavatel je vyzvéan k zaslani podepsané
provedeni VZ vybranym | smlouvy o provedeni.
dodavatelem
Oddéleni [5.30 Obdrzeni podepsané | Pokud dodavatel vyuZije moZnost dorucit
obchodni a [ smlouvy osobné podepsanou smlouvu osobné, obdrzi ji Odd¢€leni
vefejnych obchodniho a vetejnych zakazek, nebot’ je uvedeno
zakazek jako kontaktni misto.
(Utvar
obchodni)
Podatelna |5.31 Evidence podepsané |Podepsana smlouva mtize dorazit na podatelnu
smlouvy dvéma zptisoby. Bud’ postou, nebo ji doruci
zaméstnanci Oddéleni obchodniho a vetejnych
zakazek (kterému byla smlouva doru¢ena osobné
dodavatelem). Podatelna zaznamena obdrzenou
smlouvu do spisovny a vystavi ¢islo jednaci.
Odd¢leni | P.3 Podpis smlouvy Proces schvalovani a podpisu smlouvy zadavatelem
obchodni a | zadavatelem je popsan v samostatném procesu.
vetejnych
zakazek
(Utvar
obchodni)
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Role Cinnost Popis ¢innosti

Odd¢leni [5.32 Zvetejnéni smlouvy | Po nascanovani je smlouva vystavena na

obchodni a | na profilu zadavatele internetovém profilu zadavatele. Zaroven je

vetejnych | (KEVIS) a zaslani odeslano ozndmeni dodavateli o podpisu smlouvy

zakéazek oznameni o podpisu zadavatelem.

(Utvar

obchodni)

Oddéleni [5.33 Zvetejnéni vysledki | Ve Véstniku vefejnych zakazek se zverejni

obchodni a | VZ (véstnik) vysledky VZ.

vetejnych

zakéazek

(Utvar

obchodni)

Odd¢leni [5.34 Scan smlouvy a Po vlozeni smlouvy do PC Softu je smlouva

obchodni a | zvefejnéni v PC Softu pfistupna vSem.

vetejnych

zakazek

(Utvar

obchodni)

Oddéleni [5.35 Rozeslani a archivace | Mailem je rozeslana nascanovana smlouva

obchodni a | smlouvy ekonomickému naméstkovi, vécné piislusnym

vetejnych vedoucim Utvarti a kontaktni osob€ pro plnéni

zakazek smlouvy, ktera je uvedena ve smlouvé. Zaroven je

(Utvar odeslana podepsana smlouva dodavateli. Original

obchodni) smlouvy je zaloZen v registru smluv, ktery vede
Oddg¢leni obchodniho a vetejnych zakazek.

VOKI matice
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balek

Verejné zakazky
podlimitni/nadlimitni

s

frani o

7

Reditel organizace

Obchodni naméstek (Utvar obchodni)
< [Krajsky urad Odbor dopravy

Odde¢leni obchodni a vetejnych zakdzek

Zadavatel (Organizacni slozka)
(Utvar obchodni

Zastupitelstvo kraje
Hodnotici komise

Podatelna
Dodavatelé
Gesc¢ni radni
Komise otev

5.1 Priprava podkladd ges¢nimu
radnimu

5.2 Jmenovani zastupct kraje

5.3 Schvaleni zadavaci dokumentace

5.4 Formulaf pro uveiejnéni VZ

<

5.5 Zahajeni zadavaciho fizeni

5.6 Publikovani vefejné zakazky
(KEVIS)

5.7 Dodéani zadavaci dokumentace
potencidlnim dodavatellim

5.8 Navrzeni ¢lent komise otevirani

; V |
obalek
5.9 Navrzeni ¢lent hodnotici komise V |

5.10 Dotaz -

5.11 Komunikace s dodavateli V

5.12 Nabidka I

5.13 ObdrZeni nabidky osobné V

5.14 Evidence doslé nabidky I

5.15 Shromazd’ovani doslych nabidek \V/ |
I
\
\

< | < [<|<|=

5.16 Otevirani obalek

5.17 Kontakt s dodavatelem

5.18 Kontakt se zadavatelem

5.19 Protokol kvalifikace dodavatell
5.20 Posouzeni a hodnoceni nabidek \V}
5.21 Sepséni zprav a protokolt I \Y
5.22 Ptezkoumani dodanych nabidek V

5.23 Rozhodnuti o ptidéleni
nejvhodnéjsi nabidky
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5.24 Zaslani oznameni o vybéru
) s 1 \% I
nejvhodnéjsi nabidky
5.25 Namitka dodavatele I 1 |V
5.26 ObdrZeni namitky osobné V |
5.27 Evidence doslé namitky \Y/ |
5.28 Koordinace napravy V (I
5.29 Podpis smlouvy o provedeni VZ I Ry
vybranym dodavatelem
5.30 Obdrzeni podepsané smlouvy v I
osobné
5.31 Evidence podepsané smlouvy I vV
5.32 Zvetejnéni smlouvy na profilu
zadavatele (KEVIS) a zaslani oznameni \/
0 podpisu
5.33 Zvetejnéni vysledkit VZ (véstnik) V
5.34 Scan smlouvy a zvetejnéni v PC
Vv
Softu
5.35 Rozeslani a archivace smlouvy \V/

5.2.6 Faktura prijata (nad 100 000 K¢)
Cil procesu:
Cilem procesu je zajistit obéh a proplaceni faktury v organizaci, tak aby nedochazelo ke

zbyteCnym prostojim, ztrdtdm a cely proces byl prikazny a transparentni.

Jak ma byt proces legislativné nastaven:
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Jedna se o vydaj — plati zde predbéind kontrola po vzniku zavazku, kterou dle zakona
¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole vykonadva piikazce operace a hlavni ucetni v tomto

potadi.

Silng, slabé stranky, zhodnoceni procesu:

Silné stranky/ 1) Podpisovy fad pracuje spravné s riznymi Castkami jako limity pro
prilezitosti podpis jednotlivych finan¢nich operaci.

1) V piipadé, ze faktura ptfevazuje limit plnéni dany objednavkou
smlouvou, je schvalena ad hoc nova objedndvka s novou fidici
kontrolou. Toto schvdleni je vytvofeno az po vykonani zavazku a
je tedy pouze formalnim a ne vécnym krokem ke spravnosti plnéni
zakona o finan¢ni kontrole.

2) Funkce spravce rozpoétu a hlavni ucetni jsou slouceny. Toto
zjisténi je ze zédkona o finan¢ni kontrole ve vyjimecnych piipadech
povoleno. V soucasné chvili se vSak nedomnivame, Ze slouceni
téchto funkci je nezbytné, a neshledavame divod, aby tomu tak
bylo nadale.

Z&kladni specifikace procesu:
Faktura pfijata (nad 100 000 K¢)

Garant procesu: Ekonomicky naméstek
Vlastnik procesu: | Oddéleni Gcetnictvi, mezd a ekonomickych informaci

Role: Podatelna (Reditelstvi), Ekonomicky naméstek Spravce rozpoétu
(Utvar ekonomicky), Oddéleni Gietnictvi, mezd a ekon. informaci
(Utvar ekonomicky), Oddéleni administrativni (Utvar feditele), Utvar
s potiebou, ktera je predmétem piijaté faktury, Ptikazce operace (lisi
se dle vyse fakturované ¢astky a limiti vedoucich zaméstnancii)

Vstup procesu: Faktura pfijata

Vystup procesu: Zauctovani ptijaté faktury, Odeslani faktury zpét vystavovateli,
Odvoz nespravné doruc¢ené faktury
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Diagram procesu:

Faktura pfijata - feditelstvi Jihlava

Prikazce operace
Oddéleni

Podatelna
(Reditelstvi)

Ekonomicky naméstek
Spradvce rozpoctu
(Utvar ekonomicky)

administrativni
(Utvar feditele)

Oddéleni Gcetnictvi,
mezd a ekon. informaci
(Utvar ekonomicky)

Utvar s potfebou, ktera
je predmétem pfijaté
faktury

(lisi se dle vyse
fakturované castky a
limitd vedoucich

zaméstnanc()

Faktura pfijata

6.1
Opateni faktury Spravné dorugend
datumem faktura
Roztfidéni Nespravné
P prijatych faktu dorugena iaklura]
Nespravné
dorutena faktura 6.2

Ulozeni $patné

6.3
doruenych faktur

Prevzeti faktury

Formalni
ontrola faktu

v
nepofadku
V poradku P1
Schvaleni
smlouvy/
objednavky
6.4
ZépisdoKDF [
6.5
Vystaveni "kogilky"
Cyklicky se 6.6 S
o Kontrola vécné
akuijici faktur; . .
spravnosti
Aio
6.7

Vytvoreni "rozhrani"

6.8
Podpis "kogilky"

6.9
Podpis "kosilky"

6.10
Podpis "kosilky"

6.11
Zaplaceni pfijaté
faktury

Faze
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Popis procesu:

ucetnictvi, mezd a
ekon. informaci
(Utvar
ekonomicky)

Role Cinnost Popis ¢innosti

Podatelna 6.1 Opatieni faktury datem |Podatelna opatii fakturu pfijatou razitkem s

(Reditelstvi) datem. V tomto procesnim kroku nedochazi k
zaneseni faktury do spisové sluzby.

Odd¢leni 6.2 UloZeni Spatné V piipadé, kdy dorazi na podatelnu faktura

administrativni dorucenych faktur prinélezici jinému sbérnému mistu, je po

(Utvar teditele) identifikaci ekonomickym nameéstkem faktura
ulozena na sekretariatu feditele a ¢eka na
pievezeni na spravné sbérné misto.

Oddéleni 6.3 Prevzeti faktury Pti ptebirani faktury se doklad kontroluje a

porovnava se smlouvou/objednavkou, na
jejichz zaklad¢ vznikla dosla faktura.

Utvar s potiebou,
ktera je predmétem
ptijaté faktury

P.1 Schvaleni
smlouvy/objednavky

V ptipadé, kdy je fakturovana castka vyssi nez
pavodné schvalena na objednavce, se musi
vytvofit a schvalit objednavka/smlouva nova.
Procesy schvaleni smluv/objednavek jsou
popsany v samostatnych procesech.

Oddéleni
ucetnictvi, mezd a
ekon. informaci
(Utvar
ekonomicky)

6.4 Zapis do KDF

Po kontrole spravnosti se faktura zanese do
ekonomickeho SW (SOFT PC) do knihy
doslych faktur.

Oddé€leni
ucetnictvi, mezd a
ekon. informaci
(Utvar
ekonomicky)

6.5 Vystaveni kosilky

K faktute se pfipoji smlouva/objednavka, na
jejichz zaklad€ vznikla dosla faktura. Spolecné
s kosilkou se zapo¢ne schvalovaci proces.

Utvar s potiebou,
ktera je predmétem
ptijaté faktury

6.6 Kontrola vécné
spravnosti

Vedouci Gtvaru, ktery uzaviral
smlouvu/objednavku, na jejichz zakladé
vznikla dosla faktura, zodpovida za vécnou
spravnost pfijaté faktury. Svlij souhlas potvrdi
podpisem kryciho listu.

Oddé€leni
ucetnictvi, mezd a
ekon. informaci
(Utvar
ekonomicky)

6.7 Vytvoteni rozhrani

Rozhrani je forma piedkontace. Faktura je
napul zatc¢tovana pied zapocetim
schvalovaciho procesu.

Ptikazce operace
(1is1 se dle vyse
fakturované Castky

6.8 Podpis kosilky

Ptikazce operace stvrdi svilj souhlas se
spravnosti na kosilce.
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a limit vedoucich
zamestnancl)

Ekonomicky
nameéstek
Spravce rozpoctu
(Utvar
ekonomicky)

6.9 Podpis kosilky

Spravce rozpoctu stvrdi sviyj souhlas se
spravnosti na kosilce.

Oddéleni
ucetnictvi, mezd a
ekon. informaci
(Utvar
ekonomicky)

6.10 Podpis koSilky

Hlavni ucetni stvrdi sviij souhlas se spravnosti
na kosilce.

Oddéleni
ucetnictvi, mezd a
ekon. informaci
(Utvar
ekonomicky)

6.11 Zaplaceni piijaté
faktury

Oddé¢leni ucetni uhradi piijatou fakturu

VOKI matice

Faktura prijata (nad 100 000 K¢)

Utvar s potiebou, ktera je pfedmétem ptijaté faktury

Oddéleni ucetnictvi, mezd a ekon. informaci

6.1 Opatteni faktury datem
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6.2 Ulozeni Spatné dorucenych

faktur v
6.3 Prevzeti faktury \Y
6.4 Zapis do KDF \/
6.5 Vystaveni kosilky V
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6.6 Kontrola vécné spravnosti \Y I
6.7 Vytvoteni rozhrani Vv |

6.8 Podpis kosilky | Vv
6.9 Podpis kosilky \Y I

6.10 Podpis kosilky Vv

6.11 Zaplaceni ptijaté faktury Vv

5.2.7 Faktura vydana (konec¢na)

Cil procesu:

Cilem procesu je nastavit a spravné administrovat béh vydanych faktur a kontrolovat plnéni
jejich plateb.

Jak ma byt proces legislativné nastaven:

V tomto procesu je dvoji kontrola dle zadkona ¢. 320/2001 Sb, o finan¢ni kontrole, a to pred
vydanim naroku a po pfijeti ndrokované platby.

Pied vystavenim faktury a odeslanim odbérateli se tedy jedna o pitijem — plati zde pi'edbéind
kontrola pied vznikem naroku, kterou vykonava piikazce operace.

Po obdrzeni naroku (piijmu) se jednd o piedbéinou kontrolu po vzniku ndroku, Kterou
vykonava piiikazce operace a hlavni viéetni.

Silng, slabé stranky, zhodnoceni procesu:

Silné stranky/ 1) Podpisovy fad pracuje spravné s riznymi ¢astkami jako limity pro
prileZitosti podpis jednotlivych finan¢nich operaci.

1) Prvotni evidence pfijatych objednavek neni centralizovana, kazdé
vyrobni oddéleni ji vede dle svého uvazeni, v nékterych ptipadech
dokonce stéle v papirové podobé.

2) Funkce spravce rozpoétu a hlavni ucetni jsou slouceny. Toto
zjisténi je ze zédkona o finan¢ni kontrole ve vyjimecnych piipadech
povoleno. V soucasné chvili se vSak nedomnivame, Ze slouceni
téchto funkci je nezbytné, a neshledavame davod, aby tomu tak
bylo nadale.

Zakladni specifikace procesu:
Faktura vydana

Garant procesu: Utvar provozni
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Faktura vydana

Vlastnik procesu: Cestmistr

Role: Vedouci cestmistrovstvi (Piikazce operace),
Zamgéstnanec odpovédny za splnéni piedmétu
poptavky/smlouvy, Provozni téetni (Oddéleni
sbérného mista), Ekonomicky naméstek, Pravnik
(Utvar feditele), Odbératel, Vedouci odd&leni

sbérného mista (Spravce rozpoctu/Hlavni ucetni),
Reditel organizace (Ptikazce operace), Oddéleni
G&etnictvi, mezd a ekon. Informaci (Utvar ekonomicky)

Vstup procesu: Objednavka piijata/smlouva

Vystup procesu: Zaplacené faktura, Soudni tizeni, Odpis pohledavek do
30 000K ¢
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Diagram procesu:

Faktura vydana
. . . | Zaméstnanec odpovédny za Provozni Gcetni VEd.ouc,l oddglenl Oddéleni Ucetnictvi, i . .
2 Vedouci cestmistrovstvi S F S P sbérného mista £ Z 7 Pravnik Reditel organizace
Odbératel % spinéni pfedmétu poptavky/ (Oddéleni ? % Ekonomicky ndméstek mezd a ekon. informaci 5 2 i o
(Pfikazce operace) ey % (Sprdvce rozpoctu/ . < A (Utvar feditele) (Prikazce operace)
smlouvy sbérného mista) SREEe (Utvar ekonomicky)
Hlavni ucetni)
("“‘"‘ ! W.,»““b‘”‘}
b5
Zanesen| poptavky
do evidence l
7.2
Phifazeni
l jmenavitého kolu
73
Plnéni objednané/
smluvené innostl
74
—
spinéni l
75
Tisk faktury a
"kosilky”
76
Podpis "kodilky”
77
Podpis "kosilky"
nolam
nad/pod 200 Nad 200 000KE
000KE
()0200‘0&]!(6
/4 . ro~r /4 /4 r 14 W 7w 14 o i
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78 l
Podpis "kosilky" 79
Podpis "kodilky™
7.10
Podpis "kodilky" 211
Padpis “kodilky" l
712
Padpis "kodilky"
713
Zaslani faktury
dovani
splatnosti
faktury
Nezaplaceno
7:14 +
* odbératele
Urgence plateb
7.16
Report pohledavek
diuznfkem
Nezaplaceno
Nezaplaceno
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Popis procesu:

Role Cinnost Popis ¢innosti
Vedouci 7.1 Zaneseni poptavky Cestmistr zada objednavku piijatou/smlouvu
cestmistrovstvi do evidence do eviden¢niho systému, ktery neni veden

(Ptikazce operace)

elektronicky, ale papirove.

Provozni ucetni
(Oddéleni
sbérného mista)

7.2 Prifazeni
jmenovitého Ukolu

Provozni ucetni mista plnéni predmétu
objednavky piijaté/smlouvy kontuje v SOFT
CP pomoci jmenovitého ukolu.

Zameéstnanec
odpovédny za
splnéni predmétu
objednavky
ptijaté/smlouvy

7.3 Plnéni
objednané/smluvené
¢innosti

Odpovédny zaméstnanec zajisti splnéni
predmétu objednavky piijaté/smlouvy.

Zaméstnanec
odpovédny za
splnéni predmétu
objednavky
piijaté/smlouvy

7.4 Informovani o
splnéni

Odpovédny zaméstnanec informuje oddéleni
sbérného mista o splnéném piredmétu
objednavky piijaté/smlouvy, ¢imz zada
piikaz k fakturaci.

Provozni ucetni
(Odd¢leni
sbérného mista)

7.5 Tisk faktury a koSilky

Na zéklad¢ informace od odpovédného
zaméstnance za plnéni objednavky
ptijaté/smlouvy vystavi Odd¢leni sbérného
mista fakturu (ve dvou vytiscich) a opatii ji
kosilkou. Vystavenim se faktura
automaticky zanasi do KVF (Kniha
vydanych faktur).

Provozni tcéetni
(Oddéleni
sbérného mista)

7.6 Podpis koSilky

Fakturantka stvrdi spravnost faktury
podpisem kosilky.

Vedouci
cestmistrovstvi
(Ptikazce operace)

7.7 Podpis koSilky

Po kontrole vécné spravnosti faktury stvrdi
cestmistr/vedouci cestmistrovstvi koSilku
svym podpisem.

Vedouci
cestmistrovstvi
(Ptikazce operace)

7.8 Podpis koSilky

Ptikazce operace stvrdi spravnost faktury
podpisem kosilky.

Reditel organizace
(Ptikazce operace)

7.9 Podpis kosilky

Pti pfesahnuti limitu 200 000K¢ se stava
ptikazcem operace Reditel organizace.
Ptikazce operace stvrdi spravnost faktury
podpisem kosilky.

Vedouci oddéleni
sbérného mista
(Spravce
rozpoctu/Hlavni
ucetni)

7.10 Podpis kosilky

Spravce rozpoc¢tu/Hlavni ucetni stvrdi
spravnost faktury podpisem koSilky. Faktury
do 100 000K¢ muiZe dle nastavenych limith
podepisovat finan¢ni ucetni. Faktury do 200
000K¢ muize dle nastavenych limith
podepisovat vedouci oddéleni sbérného
mista.
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Role Cinnost Popis &innosti
Ekonomicky 7.11 Podpis kosilky Pfi piesahnuti limitu 200 000K¢ se stava
naméstek spravcem rozpoctu ekonomicky naméstek.

Spravce rozpoctu stvrdi spravnost faktury
podpisem kosilky.

Oddéleni ucetnictvi,
mezd a ekon.
informaci

(Utvar ekonomicky)

7.12 Podpis kosilky

Pti presahnuti limitu 200 000K¢ se stava
Hlavni t¢etni vedouci ekonomického
oddé€leni. Hlavni ucetni stvrdi spravnost
faktury podpisem kosilky.

Provozni Gcetni
(Oddéleni
sbérného mista)

7.13 Zaslani faktury

Jedna kopie faktury je zaslana odbérateli
pfedmétu poptavky/smlouvy, druhd zistdva
v evidenci cestmistrovstvi. Zaslani probiha
dle smérnice S34 (O ob¢hu tcetnich
doklad®) v zavislosti na vysi fakturované
¢astky bud’ béznou cestou, nebo
doporuceng.

Provozni ucetni
(Odd¢leni
sbérného mista)

7.14 Upominkovani
odbgératele

Upominkovani probiha v souladu se
smérnici S34 (O ob¢hu ucetnich dokladu)
dle terminu po splatnosti.

Vedouci
cestmistrovstvi
(Ptikazce operace)

7.15 Urgence plateb

Za vymahani plateb je odpovédny vécné
odpovédny pracovnik.

Ekonomicky

7.16 Report pohledavek

Jednou mé&si¢né provadi ekonomicky

nameéstek naméstek report pohledavek (¢lenény po
okresech) pro vedeni organizace.
VOKI matice
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7.1 Zaneseni \% I
objednavky
pfijaté do
evidence
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Faktura vydana

té/smlouvy

(Utvar ekonomicky)

e

piija
Oddé¢leni Ucetnictvi, mezd a ekon.

Zaméstnanec odpovédny za splnéni
informaci

\Vedouci cestmistrovstvi
(Ptikazce operace)

Ekonomicky ndméstek

(Spravce rozpoc¢tu/Hlavni ucetni)

Provozni ucetni
(Utvar feditele)
[Vedouci oddéleni
sbérného mista
Reditel organizace
(Ptikazce operace)

Pravni
Odbératel

%

— [pfedmétu objednavky
<|(Oddéleni sberného mista)

7.2 Ptifazeni
jmenovitého
ukolu

7.3 Plnéni Vv
objednané/smluve
né ¢innosti

7.4 Informovéni o V I
splnéni

7.5 Tisk faktury a \/
kosilky

7.6 Podpis koSilky | V

7.7 Podpis kosilky | 'V

7.8 Podpis kosilky | 'V |

7.9 Podpis kosilky \Y

7.10 Podpis I \
kosilky

7.11 Podpis \Y I
kosilky

7.12 Podpis I \%
kosilky

7.13 Zaslani \Y/
faktury

7.14 | Vv |
Upominkovani
odbératele

7.15 Urgence V
plateb

7.16 Report \Y |
pohledavek
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5.2.8 Pokladna - vydaj

Cil procesu:
Cilem procesu je administrovat vydaje z pokladny, aby nedochazelo k nehospodarnosti

a neefektivnosti a byly dodrzeny vSechny pozadavky zékona.

Jak ma byt proces legislativné nastaven:
Jedna se o vydaj — plati zde predbéind kontrola po vzniku zavazku, kterou dle zakona
¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole vykonadva piikazce operace a hlavni ucetni v tomto

poradi.

Silng, slabé stranky, zhodnoceni procesu:

Silné stranky/ 1) Podpisovy fad pracuje spravné s riznymi ¢astkami jako limity pro
prileZzitosti podpis jednotlivych finanénich operaci.

1) Funkce spravce rozpoctu a hlavni ucetni jsou slouceny. Toto
zjisténi je ze zékona o finan¢ni kontrole ve vyjimeénych ptipadech
povoleno. V soucasné chvili se vSak nedomnivame, Ze slouceni
téchto funkci je nezbytné, a neshledavame divod, aby tomu tak
bylo nadale.

Z&kladni specifikace procesu:
Pokladna - Vydajovy doklad

Garant procesu: Ekonomicky naméstek
Vlastnik procesu: | Oddéleni sbérného mista
Role: Pokladna (Sbérné misto), Piikazce operace (Sbérné misto/ Ekon.

naméstek), Spravce rozpoctu Hlavni tcetni (Sbérné misto), Odde€leni
iniciujici vydaj

Vstup procesu: Potieba uhradit zdvazek
Vystup procesu: Zauctovani vydajového pokladniho dokladu, Zamitnuto
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Diagram procesu:
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Pokladna - Vydajovy doklad
Ptikazce operace Spravce rozpoctu o
Pokladna) . Sy Oddéleni
(Sb&rné misto) (Sbérné misto/ Hlavni ucetni iniciuiici wdai
Ekon.ndaméstek) (Sbérné misto) Jictvyda)
Potieba uhradit
zavazek
8.1
Vydajovy pokladni
doklad
Schvaleni a
podepséni
vydajového
pokladniho dokladu
Schvaleni a
podepséni
vydajového
pokladniho dokladu
4
8.4
Kontrola vécné
spravnosti
A4
8.5
Vydej financni
hotovosti
Q
P
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Popis procesu:

Role Cinnost Popis ¢innosti

(Pé)tt(;?géna 8.1 Vydajovy pokladni Zaméstnanec pokladny vytiskne vydajovy
. doklad pokladni doklad (SOFT PC)

misto)

Ptikazce

Pokud piikazce operace (do 20 000 K¢ vedouci

opetacg 8',2 S.Chv,alem a pode,psanl sbérného mista, do 50 000 K¢ ekonomicky
(Sbérné vydajového pokladniho . s A
. namestek) souhlasi s idaji na vydajovém
misto/ Ekon. | doklaou okladnim dokladu, podepise jej
naméstek) p » podepise J€).
Spravce
rozpo¢tu 8.3 Schvéleni a podepsani v ax oy y
Hlavni Géetni | vydajového pokladniho nggi i?irfi(:ilelﬁlii?ig 3?3§.p°depsat a pfedat na
(Sbérné dokladu JIc1 vy aaj.
misto)
Oddéleni 8.4 Kontrola véené Vedouci oddéleni zkontroluje vé€cnou spravnost
iniciujici s . vydajového pokladniho dokladu (zda byly finance
. spravnosti iy s
vydaj pouzity na uvedeny ucel).
Pokladna
(Sbérné 8.5 Vydej finanéni hotovosti | Pokladni uhradi vzniklou pohledavku.
misto)
VVOKI matice
=
&
85
£
<
=
=
e S
Pokladna - Vydajovy doklad = § R -
gl sg|a&sg| =
NZ 22| N353 2
< E 8 gl = 9 gl =2
< ow|gZwel|§e
SE| NE|2 EEls S
X2 L8| E528|38CS
2| E2|HEL2|0E
8.1 Vydajovy pokladni doklad \V/ I
8.2 Schvéleni a podepsani vydajoveho pokladniho
dokladu v '
8.3 Schvaleni a podepsani vydajového pokladniho
dokladu b !
8.4 Kontrola vécné spravnosti I \V
8.5 Vydej finan¢ni hotovosti \Y/ I
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5.2.9 Pokladna - pFijem
Cil procesu:
Cilem procesu je administrovat pfijmy do pokladny tak, aby nedochazelo k nehospodarnosti

a neefektivnosti a byly dodrzeny vSechny pozadavky zékona.

Jak ma byt proces legislativné nastaven:
Jedna se o pitijem - po obdrzeni naroku (pFijmu) se jedna o piedbéinou kontrolu po viniku
naroku, kterou vykonava piikazce operace a hlavni uicetni.

Z&kladni specifikace procesu:
Pokladna — Piijata platba faktury

Garant procesu: Ekonomicky naméstek

Vlastnik procesu: | Oddéleni sbérného mista

Role: Pokladna (Sbérné misto), Ptikazce operace (Sbérné misto), Spravce
rozpoctu, Hlavni tcetni (Sbérné misto)

Vstup procesu: Potieba ptijmout platbu faktury

Vystup procesu: Zauctovani piijmového pokladniho dokladu

Silné, slabé stranky, zhodnoceni procesu:

Silné stranky/ 1) Podpisovy fad pracuje spravné s riznymi ¢astkami jako limity pro
prileZitosti podpis jednotlivych finan¢nich operaci.

1) Funkce spravce rozpoctu a hlavni ucetni jsou slouceny. Toto
7jisténi je ze zakona o finan¢ni kontrole ve vyjimecnych piipadech
povoleno. V soucasné chvili se vSak nedomnivame, Ze slouceni
téchto funkci je vhodné, a neshledavame diivod, aby tomu tak bylo
nadale.
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Diagram procesu:

Pokladna — Prijata platba faktury

Sprdvce rozpoctu
Hlavni ucetni
(Sbérné misto)

Pokladna Ptikazce operace
(Sbérné misto) (Sbérné misto)

Potreba pfijmout
platbu faktury

\ 4

9.1
Kontrola/tisk
faktury

A
9.2
Vystaveni
prijmového
pokladniho dokladu

Y

9.3
PFijmuti hotovosti

A

9.4
Vystaveni "kosilky"

A

9.5
Schvaleni a
podepsani kosilky

A

9.6
Schvéleni a
podepsani kosilky

Faze
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Popis procesu:

Role Cinnost Popis ¢innosti

Pokladna | 9.1 Kontrola/tisk faktury Pokladni vyhleda v systému (SOFT PC)
(Sbérné inkriminovanou fakturu a vytiskne ji.
misto)

Pokladna|9.2 Vystaveni ptijmového Pokladni vystavi v systému (SOFT PC)
(Sbérné¢ | pokladniho dokladu ptijmovy pokladni doklad.

misto)

Pokladna | 9.3 Prijeti hotovosti Pokladni pfijme fakturovanou ¢astku
(Sbérné v hotovosti.

misto)

Pokladna | 9.4 Vystaveni kosilky Pokladni pfipoji k faktufe a piijmovému
(Sbérné pokladnimu dokladu kosilku.

misto)

Ptikazce |9.5 Schvéleni a podepsani Pokud Piikazce operace (do 20 000 K¢ vedouci
operace |kosilky sbérného mista, do 50 000 K¢ ekonomicky
(Sbérné naméstek) souhlasi s tidaji na ptijmovém
misto) pokladnim dokladu, podepise kosilku.
Spravce |[9.6 Schvéleni a podepsani Pokud Hlavni Géetni souhlasi s udaji na
rozpoctu |kosilky piijmovém pokladnim dokladu a kosilce
Hlavni vyplnéné Piikazcem operace, podepise kosilku.
ucetni

(Sbérné

misto)

VOKI matice

Pokladna — Prijata platba faktury

9.1 Kontrola/tisk faktury

dokladu

9.2 Vystaveni ptijmového pokladniho

9.3 Prijeti hotovosti

9.4 Vystaveni koSilky

9.5 Schvaleni a podepsani kosilky

9.6 Schvaleni a podepsani kosilky
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5.2.10 Vypocet mezd/plati
Cil procesu:
Cilem procesu je zajistit spravné piedavani informaci k vypoctu mezd/platli, samotny vypocet

a odeslani mezd/plati zaméstnanctim organizace.

Jak ma byt proces legislativné nastaven:
Jedna se o vydaj — plati zde predbéind kontrola po vzniku zavazku, kterou dle zakona

¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole vykonadva piikazce operace a hlavni ucetni v tomto

poradi.

Z&kladni specifikace procesu:

Vypocet mezd/platii

Garant procesu:

Vedouci sbérného mista

Vlastnik procesu:

Oddéleni ucetnictvi, mezd a ekonomickych informaci

Role:

Zamegstnanec sbérného mista, Vedouci zaméstnance (nebo povérena
osoba), Mzdova ucetni (Utvar ekonomicky), Vedouci sbérného mista

Vstup procesu:

Potieba spocitat mzdu/plat

Vystup procesu:

Dorucena mzda/plat

Silng, slabé stranky, zhodnoceni procesu:

Silné stranky/
prilezitosti

1) Zaméstnanec musi svym podpisem stvrdit ,,Pfehled dochazky*,
¢imz je vyloucena chyba vzniklad Spatnou evidenci dochazky
zameéstnance.

2) Pii pfedavani vyplatnich pasek je do budoucna planovana diskrétni
obalka, ktera jesté zvysi ochranu osobnich udajli zaméstnanct.

1) Funkce spravce rozpoctu a hlavni GCetni jsou slouceny. Toto
zjisténi je ze zédkona o finan¢ni kontrole ve vyjimecnych piipadech
povoleno. V soucasné chvili se vSak nedomnivame, Ze slouceni
téchto funkci je nezbytné, a neshledavame davod, aby tomu tak
bylo nadale.
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Diagram procesu:

Vypocet mezd/plati

Zaméstnanec Vedouci zaméstnance Mzdova ucetni Vedouci
sbérného mista (nebo povérend osoba) (Utvar ekonomicky) sbérného mista

Potteba spocitat
mzdu/plat

10.1
Zapis dochazky

v

Nesouhlas—ﬁ
Y

10.2

N Sf)uhlas y Zpracovani
Pfehledem < "prehledu
dochszky” dochazky"
Souhlas
10.3
Podpis "Pfehledu Neshoda
dochazky"
10.4
» Podpis "Pfehledu
dochazky"
A 4
10.5
Export SOFT PC-
DENIKU
A,
10.6
Kontrola udajd

Shoda udajl

Shoda

10.7
Vypocet mzdy/platu

A,

10.8
Vytvoreni
platebniho pfikazu

A,

P4
Platebni pfikaz

&
<

Faze
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Popis procesu:

(Utvar ekonomicky)

DENIKU

Role Cinnost Popis ¢innosti

Vedouci zaméstnance |10.1 Zapis dochazky Vedouci zaméstnance zada elektronicky

(nebo povéfena do SOFT PC-DENIKu dochazku

0soba) zameéstnance.

Vedouci zaméstnance | 10.2 Zpracovani Vedouci zaméstnance (nebo jim

(nebo povétena Ptehledu dochazky povérend osoba) vyplni Prehled

osoba) dochéazky spolu s ndhradami (stravné,
OOPP, obédy apod).

Zamgéstnanec 10.3 Podpis Piehledu V piipadé souhlasu zaméstnanec

sbérného mista dochézky podepise vytistény Piehled dochazky.

Vedouci zaméstnance | 10.4 Podpis Prehledu Vedouci zaméstnance (nebo jim

(nebo povétena dochazky povétena osoba) podepise Prehled

osoba) dochéazky.

Mzdova ucetni 10.5 Export SOFT PC- | Mzdova ucetni si exportem pienese data

pro jednotlivé zaméstnance.

Mzdova ucetni
(Utvar ekonomicky)

10.6 Kontrola tidaji

Mzdova ucetni porovna exportované
udaje s vytisténym a podepsanym
Ptehledem dochazky.

Mzdova ucetni 10.7 Vypocet Mzdova ucetni vypocita mzdy/platy,
(Utvar ekonomicky) [ mzdy/platu srazky a dané.

Mzdova ucetni 10.8 Vytvoreni Mzdova ucetni vytvoti platebni piikaz o
(Utvar ekonomicky) | platebniho ptikazu vysi vypocitané mzdy/platu.

Vedouci
sbérného mista

10.9 Platebni piikaz

Proces platebniho ptikazu je popsan v
samostatném procesu.
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11.1 Zapis dochazky \%
11.2 Zpracovani Piehledu
dochéazky Vil
11.3 Podpis Ptehledu dochazky | V I
11.4 Podpis Ptehledu dochazky V I
11.5 Export SOFT PC- v
DENIKU
11.6 Kontrola udaji V
11.7 Vypocet mzdy/platu V
11.8 Vytvofeni platebniho
ptikazu v I

5.2.11 Objednavky

Cil procesu:

Cilem procesu je nastavit ob&h objednavek v organizaci tak, aby nedochézelo
k nehospodarnému objednavani a zaroven aby objednavani pruzné reagovalo na potieby

organizace Vv plnéni vefejnych sluzeb.

Jak ma byt proces legislativné nastaven:
Jednd se o vydaj — plati zde piedbéind kontrola pied vinikem zdavazku, kterou dle zakona
¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole vykonava piikazce operace a sprdavce rozpoctu v tomto

potadi.

Silng, slabé stranky, zhodnoceni procesu:
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Silné stranky/ 1)
prilezitosti
2)

1)

2)

3)

4)
5)

V celé organizaci figuruje pouze 18 lidi s pravomoci vystavit
objednavku.

Podpisovy fad pracuje spravné s riznymi ¢astkami jako limity pro
podpis jednotlivych finan¢nich operaci.

Subproces neni vykonavan jednotné¢ ve vSech vyrobnich
oddélenich a cestmistrovstvich. V rdmci zkoumané oblasti bylo
zjisténo, ze objednavky stirediska Tiebi¢ jsou schvalovany na
feditelstvi v Jihlavé (viz. subproces 5.2.11.1).

Kritick¢ a akutni objednavky probihaji bez ptredbézné fidici
kontroly, ktera se provadi dodatecné.

Funkce spravce rozpo¢tu a hlavni ucetni jsou slouceny. Toto
zjisténi je ze zékona o finan¢ni kontrole ve vyjime¢nych ptipadech
povoleno. V soucasné chvili se vSak nedomnivame, Ze slouceni
téchto funkci je nezbytné, a neshledavame divod, aby tomu tak
bylo nadéle.

Na limitované pfisliby neni tieba vystavovat objednavku.

Pfi nezavedeni elektronizace objednévek hrozi jejich schvalovéani

lidmi s niz8imi limity (danymi podpisovym fadem).

Z&kladni specifikace procesu:

Objednavky

Garant procesu: Vedouci oddéleni MTZ

Vlastnik procesu: | Koordinator oddéleni MTZ

Role: Cestmistrovstvi s pozadavkem, Zaméstnanec s pravomoci zadat
objednédvku (Koordinator MTZ, skladova Géetni, zaméstnanec
obchodniho oddéleni, obchodni naméstek, vedouci odd¢€leni IT),
Ptikazce operace (dle vySe objednavky), Spravce rozpoctu/Hlavni
ucetni (dle vyse objednavky)

Vstup procesu: Potieba vytvofit objednavku

Vystup procesu: Ukoncena objednavka
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Diagram procesu:

Objednavky

Cestmistrovstvi s

Zameéstnanec s
pravomoci zadat
objednavku
(Koordinator MTZ,
skladova Gcetni,

Prikazce operace

Spradvce rozpoctu/
Hlavni dcetnf

!

P11
Vystaveni
objednadvky

y

P1.2
Kontrola formalni

pozadavkem zameéstnanec (dle vyse objednavky) (dle vy3e objednavky)
obchodniho oddéleni,
obchodni naméstek,
vedouci oddéleni IT)
Potreba vytvorit
objednévku

spravnosti
y
P13
Kontrola vécné
spravnosti
y
P1.4
Podpis objednavky
A
P15
Podpis objednavky
Popis procesu:
Role Cinnost Popis ¢innosti
Zaméstnanec s pravomoci | P1.1 Vystaveni Koordinator MTZ (ptipadné
zadat objednavku objednavky zaméstnanci zajist'ujici jeho

(Koordinator MTZ,
skladova ucetni,
zameéstnanec obchodniho
oddé€leni, obchodni
namestek, vedouci

oddéleni IT)

oddéleni IT.

zastupitelnost) vystavi objednavku v
systému SOFT PC. Pravomoc
vystavit objednavku ma celkem 18
lidi - na kazdém okrese 3 zaméstnanci
(5x3), vedouci oddéleni MTZ,
obchodni naméstek a vedouci
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Role Cinnost Popis ¢innosti
Zaméstnanec s pravomoci | P1.2 Kontrola formalni | Vystavovatel objednavky zkontroluje
zadat objednéavku spravnosti formalni spravnost a objednavku
(Koordinator MTZ, vytiskne.
skladova ucetni,
zaméstnanec obchodniho
oddé€leni, obchodni
nameéstek, vedouci
oddéleni IT)
Cestmistrovstvi s P1.3 Kontrola vécné Zamg¢stnanec cestmistrovstvi, ktery
pozadavkem spravnosti odpovida za objednévku, ji
zkontroluje po vécné strance.
Prikazce operace P1.4 Podpis objednavky | Pii souhlasu se ptikazce operace
(dle vySe objednavky) podepise na vytisténou objednavku.
Spravce rozpoctu/ P1.5 Podpis objednavky | Pii souhlasu se spravce
Hlavni ucetni rozpoctu/hlavni ucetni podepise na
(dle vySe objednavky) vytisténou objednavku.
VOKI matice
2
£
S i Z
o w |Es|.a|=3 &
Objednavky = ~X| 9 —§ S —§
- (O — N
2elgs| 8| 8ED
O o | g bes) o © o O O
s |SE5l ol "2 0
ES|8=|]5|ZE"
= < = =
2N|ES|E2| 528
OANR|IES|aE
P1.1 Vystaveni objednavky Vv
P1.2 Kontrola formalni
spravnosti ' v
P1.3 Kontrola vécné
spravnosti v '
P1.4 Podpis objednavky \ I
P1.5 Podpis objednavky \Y/

5.2.11.1 Objednavky — specialni zprisnény rezim
Tento zptisnény rezim funguje pouze na vyrobnim oddé€leni v Tiebici.

Silné, slabé stranky, zhodnoceni procesu:

Silné stranky/ 1) Zptisnény rezim eliminuje obchazeni smérnic.
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prileZitosti 2)

3)

1)
2)

3)

4)
5)

V celé organizaci figuruje pouze 18 lidi s pravomoci vystavit
objednavku.

Podpisovy fad pracuje spravné s riznymi ¢astkami jako limity pro
podpis jednotlivych finan¢nich operaci.

Subproces neni zanesen do vnitinich piedpisa.

Kritické a akutni objednavky probihaji bez ptredbézné Fidici
kontroly, ktera se provadi dodatecné.

Funkce spravce rozpo€tu a hlavni Ucetni jsou slouceny. Toto
zjisténi je ze zédkona o finan¢ni kontrole ve vyjimecnych piipadech
povoleno. V soucasné chvili se v8ak nedomnivame, Ze slouceni
téchto funkci je nezbytné, a neshledavame divod, aby tomu tak
bylo nadale.

Na limitované ptisliby neni tieba vystavovat objednavku.

Pfi nezavedeni elektronizace objednévek hrozi jejich schvalovéani

lidmi s niz§imi limity (danymi podpisovym fadem).

Zakladni specifikace procesu:

Objednavky-specialni zptisnény rezim

Garant procesu: Vedouci oddéleni MTZ
Vlastnik procesu: | Vedouci oddéleni MTZ
Role: Cestmistrovstvi s poZadavkem, Zaméstnanec s pravomoci zadat

objednavku (Koordinator MTZ, skladova téetni, zaméstnanec
obchodniho oddéleni, obchodni naméstek, vedouci oddé€leni IT),
Vedouci oddéleni MTZ, Obchodni naméstek, Piikazce operace
(dle vySe objednévky), Spravce rozpoctu/ Hlavni ucetni

(dle vyse objednavky)
Vstup procesu: Potieba vytvofit objednavku
\ystup procesu: Ukonéena objednavka
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Diagram procesu:

Objednavky-specialni zprisnény rezim

Zaméstnanec s
pravomoci zadat
objednavku
Koordinator MTZ, " P 3, Sprdvce rozpoctuy,
( Vedouci oddéleni Prikazce operace P g ,p 2 /
Hlavni ucetni

Cestmistrovstvi s i
¥ skladovéd tcetni, Obchodni ndméstek 3 A :
pozadavkem MTZ (dle vyse objednavky) {dle viEe objednavky)

zaméstnanec

obchodniho oddéleni,
obchodni ndaméstek,
vedouci oddéleni IT)

——1

P111
Vystaveni
objednavky

l

P112
Kontrola formalni
spravnosti

P1L13
Kontrola vécné
spravnosti

P11.4
Odeslani
objednavky
vedoucimu MTZ l

P115
Tisk objednavky

ontrola

nutnosti
jedna

Ano

P116
Schvéleni
objedndvky

P1.17

Predani
2pétna

cestmistrovstvi

P118
Podpis objednavky

PLL9
Podpis objednavky

Faze
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Popis procesu:

(Referent MTZ, skladova
ucetni, zaméestnanec
obchodniho odd¢lent,
obchodni naméstek,
vedouci oddéleni IT)

Role Cinnost Popis ¢innosti
Zamgstnanec s pravomoci |P1.1.1 Vystaveni Koordinator MTZ (piipadné
zadat objednavku objednavky zaméstnanci zajist'ujici jeho

zastupitelnost) vystavi objednavku v
systému SOFT PC. Pravomoc vystavit
objedndvku ma celkem 18 lidi - na
kazdém okrese 3 zaméstnanci (5x3),
vedouci oddéleni MTZ, obchodni
nameéstek a vedouci oddéleni IT.

Zamgéstnanec s pravomoci
zadat objednavku
(Koordinator MTZ,
skladova tcetni,
zaméstnanec obchodniho
oddé€leni, obchodni
nameéstek, vedouci

P1.1.2 Kontrola
formalni spravnosti

Vystavovatel objednavky zkontroluje
formalni spravnost a objednavku
vytiskne.

oddéleni IT)
Cestmistrovstvi s P1.1.3 Kontrola vécné | Zaméstnanec cestmistrovstvi, ktery
pozadavkem spravnosti odpovida za objednavku, ji zkontroluje

po vécné strance.

Zameéstnanec s pravomoci
zadat objednéavku
(Koordinator MTZ,
skladova tcetni,
zameéstnanec obchodniho
oddéleni, obchodni
naméstek, vedouci

P1.1.4 Odeslani
objednavky
vedoucimu MTZ

Koordinator MTZ odesle elektronicky
objednavku vedoucimu oddéleni MTZ.

oddéleni IT)
Vedouci oddéleni P1.1.5 Tisk Vedouci oddéleni MTZ vytiskne
MTZ objednavky objednavku a pieda ji ke kontrole

obchodnimu nameéstku.

Obchodni naméstek

P1.1.6 Schvaleni

Pokud naméstek souhlasi s

objednavky objednavkou, stvrdi ji podpisem.
Vedouci oddéleni P1.1.7 Pfedani Vedouci oddéleni MTZ nascanuje
MTZ objednavky zpét na objednavku podepsanou obchodnim

cestmistrovstvi

naméstkem a za$le ji zpét na vyrobni
oddéleni v Ttebici.

(dle vyse objednavky)

Ptikazce operace P1.1.8 Podpis Pti souhlasu se Piikazce operace
(dle vyse objednavky) objednavky podepiSe na vytisténou objednavku.
Spravce rozpoctu/ P1.1.9 Podpis Pfi souhlasu se Spravce

Hlavni ucetni objednavky rozpoc¢tu/Hlavni ucetni podepise na

vytisténou objednavku.
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VOKI matice

Objednévky — specialni zpFisnény rezim

Cestmistrovstvi s pozadavkem
Zaméstnanec s pravomoci
zadat objednavku

Vedouci oddéleni MTZ
Obchodni naméstek

Ptikazce operace

(dle vySe objednavky)
Spravce rozpoctu/

Hlavni Gcetni

(dle vyse objednavky)

P1.1.1 Vystaveni objednavky
P1.1.2 Kontrola formalni spravnosti I
P1.1.3 Kontrola vécné spravnosti

P1.1.4 Odeslani objednavky vedoucimu MTZ
P1.1.5 Tisk objednavky vV ||
P1.1.6 Schvéleni objednavky I |V

P1.1.7 Pfedani objednavky zpét na
cestmistrovstvi

P1.1.8 Podpis objednavky \Y I
P1.1.9 Podpis objednavky I \%

<[=|<I<

5.2.12 Tvorba zadavaci dokumentace

Cil procesu:

Cilem procesu je popsat, jakym zptsobem ve skute¢nosti probiha proces tvorby zadavaci
dokumentace v organizaci Krajska sprava a udrzba silnic Vysoc€ina pro piipravu vetejnych
zakazek.

Jak ma byt proces legislativné nastaven:
Tvorba zaddvaci dokumentace deklaruje budouci vydaj, a protoZe jsou uz nastaveny konkrétni
podminky plnéni, musi se provést schvaleni.

Jedna se o vydaj — plati zde piedbéina kontrola pited vznikem zdavazku, kterou dle zakona
¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole vykonava piikazce operace a sprdavce rozpoctu v tomto

poradi.

Silné, slabé stranky, zhodnoceni procesu:
Silné stranky/ 1) Tvorbu zadavaci dokumentace m& v popisu prace pouze jedno
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prileZitosti

odd¢leni organizace, dokumentace VZ organizace maji tedy
jednotny charakter.

1) V subprocesu neni zahrnut pravnik organizace, ktery by
zkontroloval smlouvu, uzaviranou mezi zadavatelem a vybranym
dodavatelem vefejné zakazky. Smlouva je soucasti zadavaci
dokumentace.

2) Nadmérna kontrola zadavaci dokumentace. Kryci list obsahuje 8
raznych podpist, z nichZ pouze 2 jsou tfeba pro splnéni pozadavkt

plynoucich ze zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole.

Zakladni specifikace procesu:

Tvorba zadavaci dokumentace

Garant procesu:

Reditel organizace

Vlastnik procesu:

Oddéleni obchodni a vefejnych zakazek

Role:

Utvar pozadujici realizaci vefejné zakazky, Naméstek dle charakteru
VZ (Utvaru technicko-spravniho, Utvaru provozniho, Utvaru
obchodniho, Utvaru feditele), Oddéleni obchodni a vefejnych zakazek
(Utvar obchodni), Vyrobni naméstek (Utvar provozni), Vedouci utvaru
teditele (Utvar feditele), Ekonomicky naméstek - Spravce rozpodtu
(Utvar ekonomicky), Obchodni naméstek

(Utvar obchodni), Reditel organizace - Ptikazce operace

Vstup procesu:

Potfeba vytvofit zadavaci dokumentaci

Vystup procesu:

Vytvoieni zadavaci dokumentace
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Diagram procesu:

Tvorba zadavaci dokumentace
Nameéstek dle
charakteru vz
Utvar pozadujici (Utvaru technicko- Oddéleni obchodni a , P Vedouci Utvaru Ekonomicky ndméstek P Reditel
o L M ., Vyrobni ndaméstek - . . Obchodni naméstek .
realizaci spravniho, verejnych zakazek . ) feditele Sprdvce rozpoctu . . organizace
L . . , g . (Utvar provozni) . Y - o (Utvar obchodni) -
verejné zakazky Utvaru provozniho, (Utvar obchodni) (Utvar feditele) (Utvar ekonomicky) Prikazce operace
Utvaru obchodniho,
Utvaru reditele)
Potieba vytvorit
zadavaci dokumentaci
P2.1
Pfiprava podklad(
zadévaci 2.2
dokumentace Pracovni verze
zadavaci
dokumentace
P23
P2.4 Schvaleni zadavaci
Pfipominkovéni a dokumentace
schvaleni zadavaci |
dokumentace
P2.5
.| PFipominkovani a P2.6
schvéleni zadavaci | Pipominkovani a
dokumentace "] schvaleni zadavaci v
dokumentace 2.7
Pfipominkovéni a
schvéleni zadavaci v
dokumentace P2.8
Pfipominkovani a
schvaleni zadavaci ¢
dokumentace
P2.9
PFipominkovani a
schvaleni zadavaci v
dokumentace P2.10
Pfipominkovéni a
v schvaleni zadévaci
dokumentace
P2.11
Zapracovani
pfipominek
&
8
P
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Popis procesu:

Role

Cinnost

Popis ¢innosti

Utvar
pozadujici
realizaci

vefejné zakazky

P2.1 Ptiprava
podkladu
zadavaci
dokumentace

Na pocatku procesu je tieba, aby Technicko-spravni
atvar (TSU), Vyrobni utvar (VU), atvar feditele (UR)
nebo obchodni utvar (OU) ptipravil informace o VZ
(ptedpokladana hodnota VZ, podklady, technické
pozadavky, projektovou dokumentaci, ptipadné jsou-li
hodnotici kritéria).

Odd¢leni P2.2 Pracovni Odd¢leni obchodniho a vefejnych zakazek zadavatele
obchodni a verze zaddvaci | ptipravi zadavaci dokumentaci dle zakona ¢. 137/2006
vefejnych dokumentace Sb. o vetejnych zakazkach vcetné kryciho listu a
zakéazek smlouvy.
(Utvar
obchodni)
Oddéleni P2.3 Schvéleni | Podpis kryciho listu vedoucim Oddéleni obchodniho a
obchodni a zadavaci vefejnych zakazek v ptipadé souhlasu s piedlozenou
vetejnych dokumentace dokumentaci.
zakazek
(Utvar
obchodni)
Utvar P2.4 Podpis kryciho listu zaméstnancem odd¢€leni (vedouct
pozadujici Ptipominkovani a | oddé€leni nebo referent), ktery ptedlozil podklady k
realizaci schvaleni vefejné zakazce, v piipad€ souhlasu s dokumentaci.
vefejné zakazky | zadavaci Zameéstnanec piipadné ru¢né opravi nesrovnalosti.
dokumentace
Namestek dle | P2.5 Nameéstek proveti spravnost zadavaci dokumentace,
charakteru VZ | Pfipominkovani a | pfipadné ru¢né opravi nesrovnalosti. Po dosazeni
(Utvaru schvéleni spravnosti podepise kryci list zadavaci dokumentace.
technicko- zadavaci
spravniho, dokumentace
Utvaru
provozniho,
Utvaru
obchodniho,
Utvaru feditele)
Vyrobni P2.6 Vyrobni nameéstek proveii technickou spravnost
naméstek Ptipominkovéani a [ zadavaci dokumentace, pfipadné ru¢né opravi
(Utvar schvaleni nesrovnalosti. Po dosaZeni spravnosti je podepsan kryci
provozni) zadavaci list zadavaci dokumentace.
dokumentace
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Vedouci Utvaru
feditele

P2.7
Pfipominkovani a

Vedouci utvaru feditele provéti technickou spravnost
zadavaci dokumentace, pfipadné ru¢né opravi

(Utvar feditele) |schvaleni nesrovnalosti. Po dosazeni spravnosti je podepsan kryci
zadavaci list zadavaci dokumentace.
dokumentace
Ekonomicky P2.8 Vedouci ekonomického ttvaru provéii spravnost
naméstek Pfipominkovani a | zadavaci dokumentace ze svého pohledu, piipadné
Spravce schvaleni ru¢né opravi nesrovnalosti. Kontroluje i soulad
rozpoctu zadavaci predpokladané VZ s finan¢nim planem organizace. Po
(Utvar dokumentace dosazeni spravnosti je podepsan kryci list zadavaci
ekonomicky) dokumentace.
Obchodni P2.9 Obchodni naméstek proveéii spravnost zadavaci
namestek Ptripominkovani a | dokumentace ze svého pohledu, piipadné ru¢né opravi
(Utvar schvaleni nesrovnalosti. Po dosazeni spravnosti je podepsan kryci
obchodni) zadavaci list zadavaci dokumentace.
dokumentace
Reditel P2.10 Reditel organizace provéii spravnost zadavaci
organizace Ptipominkovéani a [ dokumentace ze svého pohledu, ptipadné ru¢né opravi
Piikazce schvaleni nesrovnalosti. Po dosazeni spravnosti je podepsan kryci
operace zadavaci list zad&vaci dokumentace.
dokumentace
Odd¢leni P2.11 Odd¢leni obchodniho a vetejnych zakazek zapracuje
obchodni a Zapracovani poznamky vepsané do dokumentace, které vznikly pii
vetejnych pfipominek schvalovani dokumentace jednotlivymi zastupci utvart.
zakazek
(Utvar
obchodni)
VOKI matice
<=
o
=
8,
g B
N > s
—_— Q
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Tvorba zadavaci = £ < 2 & 3
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P2.1 Ptiprava podkladi
zadavaci dokumentace

<

dokumentace

P2.2 Pracovni verze zadavaci

\
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P2.3 Schvaleni zadavaci
| V
dokumentace
P2.4 Ptipominkovani a
schvéleni zadavaci V I
dokumentace
P2.5 Pfipominkovani a
schvéleni zadavaci Vv I
dokumentace
P2.6 Pfipominkovani a
schvéleni zadavaci V |
dokumentace
P2.7 Ptipominkovéani a
schvéleni zadavaci V |
dokumentace
P2.8 Pfipominkovani a
schvéaleni zadavaci V |
dokumentace
P2.9 Ptipominkovani a
schvéleni zadavaci V I
dokumentace
P2.10 Pfipominkovani a
schvéleni zadavaci I V
dokumentace
P2.11 Zapracovani pfipominek V
5.2.13 Schvalovani a podepisovani smluv
Cil procesu:

Cilem procesu je uskutecnit proces podepisovani budoucich zavazki (smluv) tak, aby byl
efektivni pro organizaci, transparentni navenek vici zfizovateli a vefejnosti a dostatecné

pruzny pro dodavatele.

Jak ma byt proces legislativné nastaven:
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Jednd se o vydaj — plati zde piedbéind kontrola pied vznikem zdvazku, kterou dle zakona
¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole vykonava pitikazce operace a sprdvce rozpoctu v tomto

poradi.

Silné, slabé stranky, zhodnoceni procesu:

Silné stranky/ 1)
prilezitosti

1)

2)

Utvar pozadujici realizaci vefejné zakazky se aktivné ucastni
subprocest tvorby zadavaci dokumentace a podpisu smlouvy.

Muze ovliviiovat chod VZ.

V subprocesu ptipravy zadavaci dokumentace neni zahrnut pravnik
organizace, ktery by zkontroloval smlouvu, kterd ma byt uzaviena
mezi zadavatelem avybranym dodavatelem veifejné zakazky.
Pokud pravnik organizace v subprocesu podpisu smlouvy bude
pozadovat ucinit vétsi zasahy do smlouvy, miize dojit ke konfliktu.
Zadavaci dokumentace by méla obsahovat smlouvu, kterou
pravnik ptipominkoval jesté pfed vypsanim VZ.

Nadmeérna fidici kontrola podpisu smlouvy. Kryci list obsahuje 9
ruznych podpisi, z nichZ pouze 2 jsou tfeba pro splnéni pozadavki

plynoucich ze zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole.

Z&kladni specifikace procesu:

Schvalovani smlouvy

Garant procesu: Reditel organizace

Vlastnik procesu: | Oddéleni obchodni a vefejnych zakazek

Role: Utvar pozadujici realizaci vefejné zakazky, Oddéleni obchodni a
vefejnych zakazek (Utvar obchodni), Vyrobni naméstek (Utvar
provozni), Naméstek technicko-spravni (Utvar technicko-spravni) ,
Vedouci ttvaru feditele (Utvar feditele), Pravnik (Utvar feditele),
Obchodni naméstek (Utvar obchodni), Ekonomicky naméstek -
Spravce rozpoétu(Utvar ekonomicky), Reditel Organizace - Ptikazce

operace
Vstup procesu: Potieba schvalit smlouvu zadavatelem
Vystup procesu: Smlouva schvélena zadavatelem
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Diagram procesu:

Schvalovani smlouvy
. Sy — . Naméstek technicko- . e %
Utvar poZadujici Oddéleni obchodni a , o (. Vedouci Utvaru A Sy Ekonomicky ndméstek Reditel
o L, , Vyrobni ndaméstek spravni . Pravnik Obchodni naméstek . . .
realizaci verejnych zakazek . . . . feditele - Y . . Sprdvce rozpoctu Organizace
L . p B (Utvar provozni) (Utvar technicko- . - (Utvar reditele) (Utvar obchodni) . o v
verejné zakazky (Utvar obchodni) spravni) (Utvar feditele) (Utvar ekonomicky) Prikazce operace
Potieba schvalit
smlouvu
zadavatelem
A
P3.1
Kontrola smlouvy a
i kryci list
P3.2
Kontrola smlouvy
dodavatele i
P33
Kontrola smlouvy
dodavatele l
P3.4
Kontrola smlouvy
dodavatele l
P35
Kontrola smlouvy
dodavatele i
P3.6
Kontrola smlouvy
dodavatele l
P3.7
Kontrola smlouvy
dodavatele l
P3.8
Kontrola smlouvy
dodavatele
v
P3.9
Kontrola a podpis
smlouvy dodavatele
&
8
P
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Popis procesu:

Role

Cinnost

Popis ¢innosti

Oddéleni
obchodni a
vetejnych
zakazek
(Utvar
obchodni)

P3.1 Kontrola
smlouvy a kryci list

Do smlouvy jsou zapracovany kontaktni detaily
osob, které budou figurovat pfi realizaci VZ.
Oddé¢leni obchodni a vefejnych zakazek vytvoii
kryci list a posle spolu se smlouvou ke schvaleni
pfislusnym utvarm organizace. Soucasti kryciho
listu je vyjadieni o vybéru dodavatele, ¢islo jednaci
rozhodnuti a termin podepsani smlouvy (shodny s
terminem po uplynuti lhlity pro podani namitek).

Utvar pozadujici
realizaci
vetejné zakazky

P3.2 Kontrola
smlouvy dodavatele

Pti souhlasu se znénim smlouvy je podepsan kryci
list referentem nebo vedoucim oddéleni, které
pozaduje realizaci VZ.

Vyrobni
namestek
(Utvar provozni)

P3.3 Kontrola
smlouvy dodavatele

Pti souhlasu se znénim smlouvy je podepsan kryci
list vyrobnim naméstkem.

Naméstek
technicko-
spravni
(Utvar
technicko-
spravni)

P3.4 Kontrola
smlouvy dodavatele

Pti souhlasu se znénim smlouvy je podepsan kryci
list naméstkem technicko-spravnim.

Vedouci Utvaru
feditele

P3.5 Kontrola
smlouvy dodavatele

Pti souhlasu se znénim smlouvy je podepsan kryci
list vedoucim tutvaru feditele.

(Utvar feditele)

Pravnik P3.6 Kontrola Pfi souhlasu se znénim smlouvy je podepsan kryci
(Utvar feditele) |smlouvy dodavatele |list pravnikem.

Obchodni P3.7 Kontrola Pfi souhlasu se znénim smlouvy je podepsan kryci
naméstek smlouvy dodavatele [list obchodnim naméstkem.

(Utvar

obchodni)

Ekonomicky P3.8 Kontrola Pfi souhlasu se znénim smlouvy je podepsan Kryci
namestek smlouvy dodavatele |list Spravcem rozpoctu.

Spravce

rozpoctu

(Utvar

ekonomicky)

Reditel P3.9 Kontrola a Pfi souhlasu se znénim smlouvy je podepsan kryci
organizace podpis smlouvy list Pfikazcem operace a zaroven i smlouva jako
Prikazce dodavatele takova.

operace
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P3.2 Kontrola smlouvy dodavatele | V |
P3.3 Kontrola smlouvy dodavatele Vi |
P3.4 Kontrola smlouvy dodavatele \VA
P3.5 Kontrola smlouvy dodavatele \VAIR
P3.6 Kontrola smlouvy dodavatele (VAR
P3.7 Kontrola smlouvy dodavatele \/ I
P3.8 Kontrola smlouvy dodavatele \Y/ I
P3.9 Kontrola a podpis smlouvy I \/
dodavatele

5.2.14 Platebni prikazy
Cil procesu:
Cilem procesu je uhradit danou ¢astku, kterd byla schvélena v rdmci ob&hu tcetnich dokladt

a provedeni predbézné fidici kontroly.

Jak ma byt proces legislativné nastaven:
Jedné se o vydaj — jde vSak pouze o provedeni platby, ktera uz je predbéznou tidici kontrolou
po vzniku vydaje odsouhlasena.

Silng, slabé stranky, zhodnoceni procesu:

Silné stranky/ 1) Distribuce kompetenci z feditelstvi na jednotlivé vyrobni utvary.
prileZzitosti Na dislokovanych pracovistich lze provadét bankovni pievody
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pomoci platebnich ptikazi, aniz by bylo témito operacemi zatizeno
feditelstvi organizace. Piikazy jsou v pravidelnych intervalech
kontrolovany ekonomickym nameéstkem.

1) Pti ptevodu volnych finanénich zdroji z bézného G¢tu na spofici

ucet neni provadéna tidici kontrola.

Zakladni specifikace procesu:

Platebni piikazy

Garant procesu: Ekonomicky naméstek

Vlastnik procesu: [ Oddéleni sbérného mista

Role: Zaméstnanec disponujici podpisovym vzorem (na sbérnych mistech),
Zameéstnanec odpovédny za evidenci
(Finan¢ni U€etni, mzdova Gcetni apod.), Ekonomicky naméstek
(Utvar ekonomicky) nebo Vedouci sbérného mista

Vstup procesu: Platba odsouhlasena vécné, formalné a prosla finan¢ni kontrolou

Vystup procesu: Predani castek plateb do 13:00 osobam na feditelstvi
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TECH

Diagram procesu:

Platebni prikazy

Zaméstnan védny z S
S o A2 Ekonomicky naméstek

Zaméstnanec disponujici podpisovym evidenci . .
. , e e (Utvar ekonomicky) nebo
vzorem (na sbérnych mistech) (Finan¢ni ucetni, mzdova ucetni, s v ,
wedl) Vedouci sbérného mista

Platba odsouhlasena
vécné, formalné a prosla
financni kontrolou

Tvorba
elektronické
avky plat

Y

Davka lze
vytvorit

P4.1
Tvorba elektronické
davky plateb

o Pisemny prevodni L P4.2

Zpusob platby pikaz > Souhlas
Davka nelze
Bankovnim pfikazem vytvorit
P4.3
— Platba bankovnim

prevodem

Zpiisob platby Pl'semn\v'/,pFevodnl'
pfikaz

Bankovnim pfikazem

P4.4
Platba jinou formou

v
P4.5
Platba pisemnym
prevodnim
prikazem

[

Faze
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Popis procesu:

Role Cinnost Popis ¢innosti

Zaméstnanec odpovédny [P4.1 Tvorba V ptipadé, Zze davku lze vytvofit,

za evidenci elektronické davky zamé&stnanec odpovédny za evidenci ji
(Finan¢ni ucetni, plateb Vytvori.

mzdova ucetni apod.)

Ekonomicky naméstek | P4.2 Souhlas Ekonomicky naméstek nebo vedouci
(Utvar ekonomicky) sbérného mista musi dat souhlas k platbé
nebo Vedouci sbérného provedené jinak nez bankovnim

mista prevodem.

Zamegstnanec disponujici | P4.3 Platba bankovnim | Za evidenci odpovédny zaméstnanec
podpisovym vzorem (na |pievodem (finan¢ni G¢etni, mzdova ucetni apod.)
sbérnych mistech) vytvori davku, kterd bude pomoci

internetoveho bankovnictvi zaplacena
zaméstnancem disponujicim
podpisovym vzorem.

Zaméstnanec disponujici [ P4.4 Platba jinou Pokud za evidenci odpovédny
podpisovym vzorem (na |formou zameéstnanec (finan¢ni ucetni, mzdova
sbérnych mistech) ucetni apod.) neni schopen vytvofit

davku, je pohledavka zaplacena jinou
formou pomoci internetového
bankovnictvi.

Zaméstnanec disponujici [ P4.5 Platba pisemnym | Pokud da ekonomicky naméstek/vedouci
podpisovym vzorem (na |pfevodnim piikazem |sbérného mista souhlas, provede se
sbérnych mistech) platba pomoci pisemného prevodniho
ptikazu pfimo v bankovnim tUstavu.
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6 Interni audit

V ramci Cinnosti interniho auditora je i provéfovani chodu vnitiniho kontrolniho
a fidiciho systému. K prazkumu této problematiky byl spole¢nosti Dynatech s.r.o. sestaven
dotaznik zjistujici nastaveni vnitiniho kontrolniho a fidiciho systému. Dotaznik je nize
uveden. Odpovédi na né&j byly ziskany pomoci fizeného pohovoru s internim auditorem
organizace p. Ing. Ludkem Rezni¢enkem. R&mec celého dotazniku vyplyva z metodiky
COSO I. a COSO Il. a dale z principt, stanovenych pro fungovani systému finan¢niho fizenti,
kontroly definované v rdmci koncepce PIFC a v neposledni fadé ze zékona ¢. 320/2001 Sb., o
finan¢ni kontrole ve znéni pozd¢jsich predpist.

Vnitini Fidici a kontrolni systém je definovan jako proces zavedeny vedenim
spolecnosti a dal§imi osobami k ziskani pfiméfeného ujisténi o plnéni cila v kategoriich
efektivnosti a G¢innosti operaci, spravnosti ucetnich a finan¢nich informaci a v kategoriich
shody spravem a piipadnymi opatfenimi regulatort. Organizace dosahuje téchto cilt
prostfednictvim ¢innosti v péti vzajemné propojenych komponentech, pficemz tyto ¢innosti
jsou zavedeny na vSech trovnich fizeni, véetné fizeni jednotlivych operaci.

o Zékladnimi prvky wvnitiniho fidictho a kontrolniho systému jsou: vnitini
prostfedi (kontrolni prosttedi), informace a komunikace, tizeni rizik, kontrolni
aktivity (vnitini kontroly) a monitoring.

o Systém finan¢niho fizeni a kontroly (dale FM/C) tvoii administrativni
a finan¢ni fidici a kontrolni mechanismy zavedené a provozované
V odpovédnosti managementu. Dlraz je pfitom kladen na kritéria
hospodarnosti, efektivnosti a uc€elnosti administrativniho rozhodovani pfi
prijimani cili a jejich vlastni realizaci v procesu zajistovani vefejné spravy.
Dlvodem je to, ze ve svém kone¢ném disledku jsou tato administrativni
rozhodnuti vZdy spojena s naroky na pouzitelné zdroje.

o Zakladnimi prvky finanéniho fizeni a kontroly je celd fada Cinnosti a procesi
v jednotlivych oblastech, pti¢emz prvotnim impulzem jsou vzdy rozhodnuti o
vefejném vydaji. Jedna se o tyto oblasti:

= rozpolty (rozpoctovy vyhled, rocni rozpocet, rozpoCty projektd,
vykonové rozpoctovani, hodnoceni dopadii — v ndvaznosti na cile ve
vSech urovnich),

* fidici kontrola zahrnujici nastaveni pravomoci a odpovédnosti,
sledovani rozhodovacich a schvalovacich postupti, a to od okamziku
vzniku rozhodnuti po jeho vypotfadani (pfedbézna, pribeézna, nasledna),
véetné nastaveni limiti pro naplnéni cilti v oblasti 3 E,

= dokumentace a dopady vefejnych vydaji do evidenci,
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= Gcetnictvi, vykaznictvi,
= informacni systém,
= cash-flow management,
= podavani zprav a informaci.
Aby byl proces finan¢niho fizeni a kontroly efektivni, musi byt prvky provazany a
jejich existence musi poskytovat pfiméfené ujisténi ve stejnych kategoriich cili, jako jsou cile
VRKS.
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gil /
prvek RKS, VKS

Dotaz

Vysledek ovéieni

Napliovani
strategickych
cila

Definovani cili
organizace,
rozpracovani do
strategii a dil¢ich
krokd.

Jsou cile definovany?

Ano, cile byly zpracovany v roce 2011.

Jsou cile ptistupné v§em zaméstnanctim?

Cile jsou zpracovany v dokumentu, ktery je vystaven na
intranetovém firemni portalu (ALTUS), zajistujici efektivni
spravu dokumentd.

Se strategickymi cili jsou seznamovani naméstci utvari a
vedouci oddéleni (bezprostredni)

Jak je zajisténo seznamovani zaméstnancli se
strategickymi cili?

Na firemnim portalu je podpisovy tad, ktery musi nameéstci
utvarti po prostudovani cilti podepsat. Naméstci jsou odpoveédni
za seznamovani podfizenych zaméstnanct se strategickymi cili.

Existuji  dil¢i strategické cile
naméstkli, které navazuji a
strategickeé cile organizace?

jednotlivych
rozviji hlavni

Utvar interniho auditu méa své vlastni strategické cile
odsouhlasené feditelem organizace, u ostatnich Utvard nejsou
znamé dil¢i cile.

Je strategie organizace v souladu s navrzenymi cili
organizace?

Ano, strategie a cile organizace jsou sladény.

Cile organizace jsou
monitorovany, v

Jak Casto se cile aktualizuji?

Jednou ro¢né, posledni aktualizace probehla 03/2012.

pfipadvé ‘(’)dc’hylek Jakym zplsobem je monitorovano dodrZovani, | Monitoring dodrzovani cilli se déje v ramci zajistovani chodu
JSO‘;P“J}mana piipadn& odchylovani se od naplanovanych cili? | organizace v souladu s ISO normami (1SO 9001, 9014, 9018).
opatieni.

Procesy

Procesy organizace
jsou sledovany,
fizeny a
optimalizovany.

Je organizace procesné fizena?

Ano, od roku 2009 zajistovani chodu organizace v souladu s
ISO normami (ISO 9001, 9014, 9018).

Lze vypozorovat pozitivni dopad procesniho
ptistupu vedeni organizace?

Ano, zvysila se kvalita dokumentace. Zaroven se zvedla uroven
organizace jednotlivych cestmistrovstvi, jasné rozeznatelnd uz
pfi vstupu do aredlli. Mezi zaméstnanci neni registrovan
negativni dopad zplisobeny zvySenou adminiStrativni zatéZzi.

Jak Casto probiha externi audit organizace?

Kazdoro¢né probiha externi audit ISO, ktery dopliiuje kontroly
provadéné utvarem Kontroly a interniho auditu 1ISO a nastavuje
odlisny uhel pohledu na vedeni organizace.
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Dotaz

Vysledek ovéieni

Dochazi k ovéfovani a vzajemnému srovnavani
vystupti  (benchmarkingu) z  jednotlivych
organizacnich slozek?

Na poradach vyrobniho naméstka jsou srovnavana jednotliva
cestmistrovstvi dle pridélenych koeficienti. Koeficienty

zohlednuji vzdjemnou rozmanitost cestmistrovstvi (pocet km
cest, pocet mest, ...atd.) a umoziuji srovnani jejich
hospodareni.

Jakym zptisobem jsou pfijimdna opatieni
vyplyvajici z vysledkti benchmarkingu, vedouci ke
zlepseni do budoucna?

Na poradach jednotlivych stfedisek jsou probirany vysledky a
vyhodnoceni  jednotlivych  cestmistrovstvi.  Nejslabsim
cestmistrovstvim jsou davana doporuceni do dalsiho obdobi,
aby se situace neopakovala.

Shoda/soulad

Soulad internich
predpist organizace
s vnéjsimi predpisy.

Jsou interni pfedpisy v souladu s vn&j$imi?

Ano jsou.

Jak probiha aktualizace internich ptedpisi po
zméné vnéjsich? (legislativni Upravy)

Utvar interniho auditu se snazi o zménu kryciho listu ve
smérnici S45 (podpisovy fad) tak, aby byl podpis zaméstnance
utvaru zahrnut do schvalovaciho tizeni a itvar se mohl aktivné
podilet na znéni upravenych/novych smérnic. Tim bude mozné
kontrolovat shodu s legislativou.

Soulad pribéhu
¢innosti organizace s
vnitinimi a vné&j$imi
predpisy.

Pobihaji hlavni Cinnosti organizace v souladu s
vnitfnimi a vnéj$imi piedpisy?

Smérnice (vnitini pfedpisy) plni funkci voditka. Zaméstnanci
organizace se fidi legislativnim ramcem danym zakony Ceské

republiky.

Zpusob nastaveni
procesu sledovani,
vyhodnocovani a
nastavovani shody
(compliance).

Kdo odpovida za proces zmény smérnice /vzniku
nové smérnice (je stanovena odpovédnost za
sledovani a vyhodnocovani souladu c¢innosti s
vnitfnimi a vnéj$im predpisy)?

Garantem smérnice je vedouci zaméstnanec, v jehoz ptisobnosti
se proces popsany danou smérnici nachazi.

Je uréena jednotnost vSech smérnic?

Ano, ve smérnici S21 "Rizeni dokumentli a zaznamu" jsou
pevné stanovena pravidla pro Upravu stavajici / tvorby nové
smérnice.

Na zaklad¢ jakého podnétu se aktualizuji

smérnice?

Zména smérnice probihd bud’ na zakladé legislativnich zmén,
nebo na zakladé kontrolnich zji§téni (interniho auditu). Pokud
vysledky Setfeni potvrdi nutnost zapracovani zmény do
smérnice, zapocne proces aktualizace. V neposledni tad¢ se
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Dotaz

Vysledek ovéieni

zmény smérnic zapracovavaji po nafizeni zfizovatele (pomoci
Pravidel Rady Kraje Vysocina).

Jaka je minimalni lhita pro kontrolu aktualnosti
smérnic?

Jeden rok. Minimaln¢€ jednou do roka vedouci zaméstnanci
(garanti smérnic) zreviduji procesy a piipadné opravi smérnice
tak, aby odpovidaly skutecnosti.

Financ¢ni
vykaznictvi

Kontrola souladu
finanéniho/ucetniho
vykaznictvi s
platnymi zakony.

Existuji povinné financni/icetni vykazy (rozvaha,
vykaz zisku a ztrat, cashflow, piehled o zménach
vlastniho kapitalu, ptiloha k Gcetni zaverce)?

Ano existuji dle pfislusnych zakonti a schvaluje je feditel
organizace.

Oveérovani
finan¢ni/Gcetni
zaveérky nezavislym
auditorem.

Prob¢hlo nezavislé ovéfeni Ucetni zavérky

externim auditorem?

Ano, externi auditor ovefuje financni/ucetni vykaznictvi.

Ochrana
majetku

Zpusob nastaveni
postupti a
odpovédnosti pro
efektivni potizovani,
vyfazovani a spravu
majetku.

Existuji smérnice, které oSetiuji ochranu majetku
organizace?

Ano, S35 "Evidence vytézen¢ho materialu a jeho prodej".

Kdo odpovida za techniku a mechanizaci v
organizaci?

Kazdy automobil ma svého garanta, ktery odpovida za projeté
pohonné hmoty a ujeté kilometry. Automobil musi byt v den
ukonceni sluzebni cesty zaparkovan zpét v arealu organizace.
Garant kontroluje dle GPS a vykazu sluZzebnich cest jednou
mésiéné, zda-li auto nezneuziva jiny zaméstnanec k vlastnim
ucelim. Kazdy automobil ma jednu kartu pro nakup pohonnych
hmot, spotieba je tedy dohledatelna. Ugetni pied zanesenim
spotieby pohonnych hmot do ucetnictvi jesté jednou po
garantovi zaznamy prekontroluje.

Mate zavedené systémové opatieni pii zjiSténi
nadmérné spotieby pohonnych hmot?

Ano, dle nafizeni vyrobniho naméstka z roku 2010 je 10
automobill/mechanizace s nejvetsi spotfebou monitorovano a
sledovano. Pomoci pratokomérd, které jsou na né po zjisténi
abnormalni spotieby nainstalovany, lze prozkoumat divody

Procesni audit nastaveni ¥idici kontroly v nakupnich procesech a procesech ob&hu téetnich dokladii na KSUSV

120/186

Copyright © 2012 DYNATECH s.r.o.




DYNA

TECH

DY[\IATECH S.r.o.
Mlynska 13, 602 00 BRNO, Ceska republika
Tel. +420 543426329, FAX +420 543426327,

dynatech@dynatech.cz, http://www.dynatech.cz

gil /
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Dotaz

Vysledek ovéieni

vzniku nadmérné spotieby pohonnych hmot.

Jak je sledovan pohyb velké mechanizace?

Od stroju velké mechanizace se kazdy vecer odevzdavaji klice
v kancelafi (pfipadné na vratnici, je-li po ufednich hodinéch).
80 % strojli je monitorovano pomoci GPS.

Jak je sledovan pohyb jednoucelové mechanizace
(sekacky, traktory, finishery, apod.)?

Od stroji  jednoucelové mechanizace se kazdy vecer
odevzdavaji klice v kancelafi (pfipadné na vratnici, je-li po
ufednich hodinach). Planuje se monitoring pomoci GPS.

Jak je sledovan pohyb drobné mechanizace?

Drobna mechanizace se na konci smény odevzdava mistrovi,
ktery ji pteda do skladu.

Jak probiha néakup pohonnych hmot?

Pohonné hmoty se nakupuji centralné. V provozovnach jsou
zabudované malé Cerpaci stanice, ze kterych je mozné pohonné
hmoty Cerpat pfi predlozeni Cipu uniktniho pro kazdé vozidlo.
Centralni nakupy zatim nepokryvaji 100% spotifebu pohonnych
hmot. Existuje snaha o omezeni ¢erpani pohonnych hmot mimo
tyto Cerpaci stanice vlastnéné organizaci.

Jak naklada vaSe organizace s vytézenym
materialem?

Vyté€Zzeny material je skladovan ve skladech organizace.
Material se dle smérnice S35 eviduje a rozdé€luje. Za material
odpovida ptidéleny garant. Pokud je vytéZeny material
pouzitelny, dojde k jeho vyuziti znovu. Pfi nadmérném
mnozstvi materialu se nejdiive vytvori nabidka v ramci
organizace a piispévkovych organizaci Kraje Vysocina. Pokud
neexistuje dostateCna poptavka, material se nabidne subjektim
mimo organizace. V piipadé nepouzitelného materidlu dochazi
k jeho likvidaci dle zdkona o odpadech.

Jakym zplsobem je zabranéno nakupu materialu,
ktery je na skladé jiné organizacni slozky?

K tomuto by nemélo dochéazet, nebot’ skladnik nesmi pievzit
plnéni, které neni urceno do jeho skladu.
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Cil/

Ovéfeni, zda
probihaji
inventarizace v
souladu s platnou
legislativou a v
souladu s potfebami
organizace.

mimotadné) inventarizace?

prvek RKS, VKS Dotaz Vysledek ovéreni
Jednou ro¢né probihd inventarizace dle zakona ¢. 563/1991 Sb.,
Jak  Casto probihaji pravidelné (pfipadné|o uCetnictvi. Mimo tuto inventarizaci se kazdy mésic spoji

vsichni koordinatoii MTZ a provedou mezivypocet skladovych
zasob na vSech stiediscich.

Jakym zplisobem je sledovano vyskladiiovani
posypového materialu?

Pti nakladani posypového materialu na nakladni automobily se
udrzuje evidence pomoci pocitani nalozenych lzic. Tato
evidence slouzi ke kontrole pii ndsledné inventarizaci.

Jaky je postup feSeni piipadnych nesouladi
fyzického a ucetniho stavu skladovych zasob
materialu?

Tento postup je na rozhodnuti ptislusného vedouciho
zaméstnance a  vysvétleni  dotéenych  podfizenych
zaméstnanci. Nesoulad se projevi na finanénim hodnoceni.
Pokud nejsou plnény povinnosti zaméstnance, je postupovano
v souladu se Zakonikem prace.

Kontrolni
prostiedi -
Etické hodnoty

Kontrola, zda ma
organizace jasn¢
definované etické
hodnoty a zda jsou
zaméstnanci s nimi
seznameni a rozumi
jim.

Existuje eticky kodex ¢i jinak deklarované etické
hodnoty?

Utvar interniho auditu méa zpracovany eticky kodex, ktery je v
souladu se standardy interniho auditu. Celoorganizacni eticky
kodex je pfipraven, neni vSak zatim zaveden. Organizace v
soucasné dob¢ prochazi obtiznym obdobim, v pribéhu kterého
se musi ocistit od medialnich kauz. Velmi obtizn¢ bude v
soucasnosti vedeni organizace zavadét eticky kodex, jelikoz
nema kompletni divéru svych zaméstnanctii v krocich, které
byly v minulosti podniknuty.

Chépe organizace nutnost etického kodexu jako
pEitez?

Ne, organizace rozumi etickému kodexu jako nastroji pro
zlepSeni pusobeni organizace navenek. Pomoci ochrannych
pomicek (oranzové reflexni obleceni) jsou zaméstnanci
organizace snadno identifikovatelni a pii trvalém poruSovani
etickych hodnot budou vrhat $patné svétlo na organizaci jako
celek.

Vychazi etické hodnoty z cild a poslani|Pfipraveny zpracovany eticky kodex vychazi z poslani
organizace? organizace.
Jakym  zpusobem  probiha seznamovani , T y -
. E s . . | Neni zaveden, v souc¢asné dobé neprobiha.
zaméstnanci s etickymi hodnotami? (nové
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navodu na chovani
zameéstnancu v
urcitych situacich
popsanych v etickém
kodexu a existence

il , vy
prvek ICVQ:K/S VKS Dotaz Vysledek ovéreni
b
ptichozi i stavajici v pfipadé zmény v etickém
kodexu)
Chdpou zaméstnanci hodnoty specifikované |V soucasné chvili neni zaveden, nebylo ové&fovano. Existuje
etickym kodexem (ovétit pohovorem  se | vyhledovy plan zakomponovat chapani a dodrzovani etickych
zaméstnanci)? hodnot do hodnoceni zaméstnanci.
y . . - ..+« | Po zavedeni etického kodexu je naplanované obdobi "hajeni",
Jsou zaméstnanci sankcionovani v piipadé v oo .
orusent etického kodexu? kdy se prohiesky proti etickému kodexu nebudou sankcionovat.
P ' Délka obdobi nebyla prozatim definovana.
Ovefeni o Jaké ~ma organizace postupy pro monitoring |\ <o oo
jednoznaénych etického jednani?

Jakym zplisobem organizace Setfi a vyhodnocuje
pripady poruseni etickych norem?

V pfipadé stiznosti je situace feSena pohovorem s piisluSnymi
zaméstnanci a na jeho zakladé je poté rozhodnuto o sankci.

postupii pro Existuji ~ navodné  postupy  pro  chovani| . ... s

monitoring a zamé&stnanci v konkrétnich situacich? I

vyhodnocovani

etického prostiedi.
Musel i vk Seni : . S . . :
. tilcl:ii':l?o seko(();;g;lrlnzaileéktsorty at ZS [\)] (élgjli)slj:(r;liléﬁ Ano v minulosti byly znamé ptipady poruseni odpoveédnosti

Prizkum
respektovani
etickych zasad
zaméstnanci a
managementu
organizace.

zaméstnancl organizace?

prislusnym vedoucim.

Jaky byl postup a nasledné opatfeni feSeni
poruseni etického kodexu (zvlasté¢ s dirazem na
ptipady podezieni neetického jednani vedoucich
zameéstnanci)?

S doty¢nym zaméstnancem byl rozvazan pracovni pomér.

Jakou formou organizace zvefejnuje pripady
etickych selhani a naopak etického jednani v
konkrétnich situacich (jako voditko pro ostatni
zamestnance)?

Oficialné nejsou zvetejnovany.
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Vysledek ovéieni

Kontrolni
prostiedi -
Role
nejvyssiho
vedeni

Deklarovani
odpovédnosti za
VRKS nejvyssim
vedenim.

Existuje smérnice/vnitini predpis, ktery jasné
identifikuje odpovédnost za VRKS ?

Existuje smérnice o finan¢ni kontrole.

Existuje zapis z porad organii nejvyssiho vedeni s
ohledem na problematiku VRKS ?

Problematika VRKS je projednavéna na kazdé poradé vedeni.
Je ji evidentné vénovano dostatek prostoru.

Nejvyssi vedeni plni
svoji roli pfi
formovani VRKS v
souladu s platnou
legislativou a dobrou
praxi.

Vyhodnocuje (ma informace o vyhodnocovani)
VRKS nejvyssi vedeni organizace?

Problematika VRKS je projednavana na kazdé poradé vedeni a
vedeni samo vyzaduje nepravidelné nékteré reporty o
mechanismem VRKS.

Ma organizace smérnici na fizeni rizik?

Ano, S44 "Systém ftizeni rizik".

Jakym zplisobem nejvyssi vedeni dohlizi nad
klicovymi ¢innostmi (kontrolni mechanismy,
fizeni rizik, interni audit)?

Nejvyssi vedeni nastavilo 3 trovné na sobé nezavislych kontrol
(viz niZe) v¢etné zaloZeni Gtvaru interniho auditu. V organizaci
je zaveden systém fizeni rizik.

Jakymi kontrolami prochazi organizace?

Kontroly provadéné Utvarem interniho auditu, kontroly
vedoucim oddéleni kontroly a 1A ISO (plan kontrol na cely rok
doptedu), ISO audity.

Kolik internich auditi organizace ro¢né absolvuje?

V priméru 4 az 5 auditli ro¢né.

Co je/bylo predmetem Setfeni internich auditt?

Na letosni rok si Utvar interniho auditu naplanoval prozkoumat
proces nakupovani oddéleni MTZ, u oddéleni TSU bude
provétovat komunikaci spravniho utvaru silnic a mosti se
zbytkem organizace a proces predavani staveb mezi dodavateli
a TSU. V lofiském roce probéhl interni audit oddé&leni IT a
utvaru feditele.

Co je/bylo pfedmétem Setieni externich audit?

Externi firma provedla externi audit, respektive analyzu rizik.

Jsou kontroly planované, ¢i neplanované?

Oboji. Pomér planovanych vici neplanovanym je cca 80:20.
Neplanované kontroly jsou vétSinou zalozené na podnétu
zvenéi organizace, na stiznosti apod.
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prvek RKS, VKS
Kontrolni Zhodnoceni
prostiedi - organizacni struktury
Organizace a |a posouzeni jeji
organizacni vhodnosti pro plnéni
struktura cilit VRKS.

Jakym zpusobem je organizace rozdélena?

Organizace je rozdélena do péti zakladnich celkd plus jeden
kontrolni Gtvar. Zakladem je Gtvar provozni (vyrobni), ktery ma
na starosti spravu a udrzbu cest. Druhy pilit tvoii utvar
technicko-spravni, ktery zajist'uje administrativu a vyjadiuje se
ke stavbam v Kraji Vysoc¢ina. Obchodni Utvar byl v roce 2009
vy¢lenén z utvaru technicko-spravniho a stard se o nakup a
realizaci vetejnych zakazek (kontroluje vysi nakupt a ptipadné
kolize se zakonem ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakézkach).
Ekonomicky utvar zajistuje chod organizace po ekonomické
strance. Obchodni a ekonomicky utvar maji podpiirny charakter
k prvnim dvéma jmenovanym, tedy k utvaru provoznimu
(vyrobnimu) a technicko-spravnimu atvaru. Kontrolni slozka je
Vv organizaci zastoupena Utvarem interniho auditu a oddélenim
kontroly a IA 1SO. Reditel vlastni sviij ttvar, pomoci kterého
koordinuje chod ostatnich itvarti organizace.

Je forma a rozsah organizacni struktury adekvatni
k velikosti organizace?

Vzhledem k velikosti organizace (cca 700 zaméstnanci) se
struktura jevi jako vhodné zvolena. Nejvyssi vedeni predstavuje
4 naméstky (ekonomicky, technicko-spravni, obchodni a
provozni) a utvar feditele.

Vyhodnocuje  nejvyssi  vedeni  efektivnost

organizacni struktury?

V porovnani s predchozim rozdélenim organizace se
vyclenénim tutvaru obchodniho a zavedenim ttvaru interniho
auditu zlepsila struktura a sjednotily se kompetence dotéenych
utvart.

Jsou dostateéné zajistény klicové funkce =z
hlediska VRKS (kontrola, finan¢ni vykaznictvi,
soulad, sledovani cilt....)?

VRKS je funkéni. Organizace je kontrolovana tiemi
nezavislymi kontrolami (viz vyse), financni vykaznictvi
zajistuje utvar ekonomicky, cile sleduje utvar interniho auditu.
Odpovédnost za obéh ucetnich dokladid je rozdélena logickym
zpusobem dle hierarchie zaméstnancl v organizaci. Nejvyssi
pravomoce maji teditel a 4 naméstci, ktefi zastavaji role
ptikazcl operace a spravcl rozpoctu/hlavnich i€etnich. Pomoci
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vymezeni pravomoci
a odpovédnosti.

Cil/
- Dotaz Vysledek ovéieni
prvek RKS, VKS y
nastavenych limitd mohou schvalovat doklady i nize postaveni
zamestnanci.
Ma kazdé pracovni misto jasné vymezené
kompetence a dostate¢né definovanou osobni Ano. Kompetence isou Dopsany smérnicemi
odpovédnost (napf. na vzorku klicovych ' P JSou popsany ’
zaméstnanci VRKS)?
Jsou  prislusni  zaméstnanci s té€mito | V prib&hu rozhovorl jsme nenarazili na neznalost kompetenci
Jednoznacné kompetencemi (povinnostmi) seznameni? dotazovanych zaméstnanct organizace.

Jsou vhodné nastavena rozhrani mezi jednotlivymi
pracovnimi misty ¢i Gtvary?

Utvary jsou od sebe oddéleny logickym zptisobem dle svych
zamefeni. LiSi se od sebe jak naplni své cinnosti, tak i
geograficky rozmisténim po celém Kraji Vyso¢ina. Pfedevsim
organizace utvaru provozniho vychazi z minulosti, nebot’ vznik
organizace byl podminén vznikem krajskych samospravnych
celkti. Syntézou okresnich SUSek vznikla dnes$ni organizace
krajska.

Existence postupti
pro zamezeni
mozného vzniku
stietu z4jma.

Je v organizaci zaméstnanec, ktery podnika ve
svém volném ¢ase v oboru podobném hlavni nebo
dopliikové ¢innosti organizace?

Neni znamo.

Je v organizaci zaméstnanec, ktery je ve svém
volném case Clenem predstavenstva firmy, ktera
pusobi v oboru podobném hlavni nebo doplikové
¢innosti organizace?

Neni znamo.

Kontrolni Kontrola Maji ptikazci operace dostatecnou kvalifikaci pro | Ano, pfikazci operace (rozdéleni dle vySe limitd) jsou
prostiedi - kvalifika¢nich pfijimani rozhodnuti v ramci VRKS (dle|kompetentni pfijimat rozhodnuti. Reditel organizace a nameéstci
Kvalifikace piedpokladt legislativy)? se nadale vzdélavaji (studium MBA)
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gil /
prvek RKS, VKS

Dotaz

Vysledek ovéieni

zaméstnanci

zameéstnanci na
jednotlivych mistech
v souladu s platnou
legislativou.

Maji spravci rozpoctu dostateCnou kvalifikaci pro
pfijimani rozhodnuti v ramci VRKS (dle
legislativy)?

Ano, spravci rozpo¢tu (rozdéleni dle vySe limitd) jsou
kompetentni pfijimat rozhodnuti. Reditel organizace a naméstci
se nadale vzdélavaji (studium MBA)

Maji hlavni ucetni dostateCnou kvalifikaci pro
ptijimani rozhodnuti v ramci VRKS (dle
legislativy)?

Ano, funkce hlavni Gcetni je v organizaci spojena s funkci
spravce rozpoctu (rozdéleni dle vyse limitd).

Jsou interni auditofi kompetentni ke kontrole
chodu organizace z pohledu VRKS?

Ano, Utvar interniho auditu je schopné rozpoznat nedostatky
kontrolniho  systému organizace. Pan Rezni¢enko je
certifikovanym ¢lenem CIIA na pozici asistent.

Nastaveni vhodnych
kvalifikacnich
predpokladt pro
kazdé pracovni
misto.

Je pfi nastupu zaméstnance bran ohled na jeho
kvalifika¢ni kritéria (vzdélani, praxe...)?

V ramci pravidel Rady Kraje se vytvareji systematizovana
mista. Platy zaméstnancii jsou ur¢ovany tabulkovymi misty. V
pfipad¢ presunu zaméstnance z jednoho pracovniho mista na
jiné se v piipad¢ jeho nedostatecné kvalifikace pozaduje jeji
doplnéni v ramci stanoveného ¢asového limitu. Pokud ma
zameéstnanec praxi, ale chybi mu vzdélani). Novi zaméstnanci s
nedostatecnou kvalifikaci se nepfijimaji.

Ma kazdé pracovni misto stanovena kritéria na
pozadované kvalifikacni ptedpoklady (vzdélani,
praxe, schopnosti)?

Ano

Jsou kvalifika¢ni pozadavky opodstatnéné a jsou
uplatiovany stejné vici identickym pracovnim
mistim?

Ano

Bylo ovéfeno na vzorku zameéstnancd, Ze plni
stanovené kvalifikacni predpoklady?

Ne

Jak jsou nastaveny
procesy pro udrzeni a
rozvoj kvalifikace

V organizaci.

Jak jsou nastaveny motivacni procesy pro udrzeni
vysoce  kvalifikovanych ~ zaméstnanci v
organizaci?

Motivace pomoci kariérniho riistu. Ne vzdy je vSak piesun z
jednoho pracovisté na jiné v ramci kariérniho rastu pfijiman
pozitivné. Jako dal$i motivacni prvek slouzi finance ve formé
odmén. Vyrobni naméstek rozdéli jemu ptidéleny obnos penéz
na 5 dild dle okresi a ty jsou dale distribuovany na
cestmistrovstvi.
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Cil/ , o
prvek RKS, VKS Dotaz Vysledek ovéreni
b
iy . Ca g .| Pokud ma zamé&stnanec chut’ se vzdé€lavat a rozvijet odbornost,
Zajistuje organizace vzdélavani svym | . o gt (o O
< o je mu organizaci vzdélani poskytnuto v ramci legislativnich
zaméstnancim?

pravidel a finan¢nich moznosti organizace (napf. certifikace).

Jsou zaméstnanci z vyrobnich oddéleni organizace
pribirani k vétsSim projektim zaddvanym na
reditelstvi?

Ano, jako jeden z motivacnich prvkil vyuzivd organizace
zapojovani kvalitnich zaméstnancti, ktefi maji stalé misto na
periferii plsobnosti organizace (mimo feditelstvi). Tim je
jednak motivuji, ale zaroven i vzdélavaji.

Existuje systém, zajistujici kontinudlni zlepSovani
kvalifikace (vzdélavani, rozvoj...) zaméstnanci?

Organizace monitoruje potiebna profesni osvédéeni a

pravideln¢ opakujici se revize.

Ma tento systém k dispozici dostatek prostiedki
pro realizaci, nebo je spi$ v teoretické rovingé?

Ano ma dostatek prostredkt

Kontrolni
prostiedi-
Fizeni lidskych
zdroja

Kontrola, zda fizeni
lidskych zdrojt
probiha v souladu s
platnou legislativou.

Jsou klicové procesy (vybér, motivace,
propousténi, organizace prace) fizeni lidskych
zdrojui v souladu s platnou legislativou?

Ano — neopravnéna véc — zruseni mista

Vedla organizace v poslednich péti letech

pracovné-pravni spory?

Ano, v prub&éhu kvétna 2012 skoncil jeden spor s byvalym
zamestnancem.

Co bylo pfedmétem zminénych sport a s jakym
vysledkem spory skon¢ily?

Zaméstnanec byl propustén z divodu zruseni pracovniho mista.
Dle jeho interpretace misto vSak nebylo zrusSeno, jen se
pfejmenovalo. Zazaloval tedy organizaci za neopravnénou
vypovéd. Spor byl vyfeSen ve prospéch organizace a Zaloba
byla zamitnuta.

Nastaveni
controllingu
vybranych ukazatel
fizeni lidskych
zdroju.

Jak je sledovana a vyhodnocovéana fluktuace
zam@stnancii organizace (zakladni vykonovy
ukazatel)?

V zavéretné zpravé organizace je konstatovana fluktuace cca
1% (5-10 zaméstnancti za rok).

Kolik ¢asu vyzaduje obsazeni volného pracovniho
mista?

Doba se lisi dle obsazované pozice. Vys$Si management
(naméstek) je obtizné obsaditelny, nebot platoveé tabulky
neumoziuji nabidnout finanéni ohodnoceni srovnatelné se
stejné vysokou pozici v soukromé sféfe. Ostatni mista neni
problém zaplnit, nebot’ nabidka na trhu prace dnes prevazuje
poptavku.
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Cil/

Kontrolni
mechanismy

mechanismy jsou
nastaveny v souladu
s platnou
legislativou.
Kontrolni
mechanismy jsou
nastaveny tak, ze
pokryvaji vSechny
oblasti se zvySenym
rizikem.

Jsou v organizaci nastaveny a funguji povinné
kontrolni mechanismy, jakou je inventarizace?

- Dotaz Vysledek ovéieni
prvek RKS, VKS y
Reditel organizace mize pouzivat sluzebni automobil k
osobnim ucelim. Benefity nelze z provoznich financi
L . ; . organizace hradit. Je vSak zfizen FKSP (Fond Kultury a
Jaka je vyse a struktura benefitti nad ramec zakona ganze y : Bor s ( = Y
. . .. ..., |Socidlnich Potfeb), ze kterého se ptispivd zaméstnancim na
(stravenky, dny dovolené, penzijni pftipojisténi | -, e e iew y R 8 L0
dichodové pripojisténi (250 K¢), ockovani proti klistové
apod.)? e g : gy
encefalitidé, prispévek na stravovani a dale na udrzbu
rekreacniho zafizeni organizace, které je za zvyhodnénou cenu
pronajimano zaméstnancim k rekreaci.
Probihaji  zékladni procesy lidskych zdroji | Procesy jsou fizeny personalistkami a neni naznak Zzadného
- efektivné a v souladu s dobrou praxi? problému.
Kontrola efektivity — 5 - = : — - - y
Hzeni lidskvch Je struktura a vySe Dbenefitl srovnatelna | Informace o PO s c¢innosti stejne povahy jako auditovana
droiii Y s podobnou organizaci (dle regionu a odvétvi)? organizace nejsou zname.
U= p . y o Je vyhodnocovana individudlné, pokud existuje naznak
Je vyhodnocovana motivovanost zaméstnanci? . . L .
nemotivovanosti ve sve Cinnosti.
Ano, ve skladech se pocita kubatura odvezeného posypoveho
materialu v prabéhu roku, ¢imz se wudrZzuje piehled o
Kontrolni skladovych zasobach. Pii ptebirani posypového materialu se

provadéji namatkova vazeni nakladnich automobill, aby se
ovetilo skuteéné mnozstvi nakoupeného/dovezeného materialu.
Skladové zéasoby jsou jednou ro¢né prekontrolovany
inventarizaci. V planu je provadét kontroly <Castéjsi, na
schiizkach nebyl termin CastéjSich kontrol specifikovan.

Jsou v organizaci nastaveny a funguji vSechny
povinné mechanismy predbézné tidici kontroly?

Ano, ptedbézna fidici kontrola probihd u vSech objednavek a
nakupil, kromé drobnych nakupti v ramci limitovaného piislibu
(do 3000 K¢&), kterym disponuji vSichni vedouci. Objednavky z
,problematického oddéleni vyroby v Ttebi¢i jsou kromée
standardni fidici kontroly dodatecné kontrolovany obchodnim
naméstkem. Vedouci oddéleni MTZ jednou mési¢né kontroluje
objednavky vSech vyrobnich oddéleni organizace. 2x do roka
pfipravuje o svych zjisténich zpravu pro feditele organizace.

Procesni audit nastaveni ¥idici kontroly v nakupnich procesech a procesech ob&hu téetnich dokladii na KSUSV

129/186

Copyright © 2012 DYNATECH s.r.o.




DYNA

TECH

DY[\IATECH S.r.o.
Mlynska 13, 602 00 BRNO, Ceska republika
Tel. +420 543426329, FAX +420 543426327,

dynatech@dynatech.cz, http://www.dynatech.cz

gil /
prvek RKS, VKS

Dotaz

Vysledek ovéieni

Jsou V organizaci nastaveny a funguji vSechny
povinné mechanismy prubézné tidici kontroly?

Priib&znou kontrolu provadi TSU v ramci stavebnich akei.

Jsou v organizaci nastaveny a funguji vSechny
povinné mechanismy nasledné fidici kontroly?

Ano, Mgr. Havel z Gtvaru interniho auditu provadi naslednou
kontrolu.

Pfijima organizace napravna opatieni vyplyvajici
z nasledné tidici kontroly?

Napravna opatieni vyplyvaji z vystupt z nasledné kontroly,
které jsou projednavany s vedoucim utvaru feditele a
S feditelem organizace. Obchodni oddéleni si vétsi zakazky
kontroluje, a¢ neni jmenovité urceno jako ptebirajici oddé€leni.
Kontrola neni procesné ukotvena, slouzi k vytvofeni vlastnich
referenci o dodavateli a jeho kvalitach. Pokud s dodavatelem
organizace neni spokojena, neni Vv budoucnu osloven pfi
zadavani jiné zakazky.

Jsou vSechny identifikované rizikové oblasti
pokryté dostatecné kontrolnimi mechanismy
(vnitini kontroly, odd€leni pravomoci, piedbézné
kontroly, autorizace, kontroly 4 o¢i, nasledné
kontroly...)?

Nejsou. Pfi  pohovoru s ekonomickym naméstkem bylo
identifikovano riziko pii predbézné fidici kontrole, kdy
zameéstnanci schvali ndkup drazsiho vybaveni/zatizeni, neZ na
jaké maji pravomoc dané podpisovym fadem. Toto riziko se da
uspésné eliminovat zavedenim elektronickych podpisi. Jako
dalsi riziko bylo zminéno malé mnozstvi odbornych
zamestnanct, kdy tzce specializovani maji Cinit rozhodnuti,
ktera nejsou nikym jinym v organizaci mozna ptekontrolovat.
Toto riziko lze minimalizovat konzultaci s nezavislymi
externisty.

Efektivni nastaveni
kontrolnich
mechanismui
vzhledem

k nakladim na jejich
realizaci.

Dochazi k vyhodnocovani efektivnosti zavedenych
kontrolnich mechanismti s ohledem na jejich
néklady a jejich pfinos?

Vyhodnocovani probiha na zakladé poznatkti z praxe. Neni
ptimo zkoumany pomér nakladu a jejich pfinosu.

Jsou pfijimana napravna opatfeni pfi neefektivni
kontrole?

Opatieni jsou piijimana na poradach vedeni u kazdé ¢innosti,
ve které se vyskytuje naznak neefektivnosti.

Rizeni rizik

Je nastaven proces
fizeni rizik pro

Ma organizace katalog rizik (nebo zavedeny
proces, kterym identifikuje potencialni rizika)?

Ano, kazdé oddéleni ma sviij katalog rizik. Vedouci oddéleni je
vlastnikem rizika. Zaméstnanci v prib¢hu roku plni katalog
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gil /
prvek RKS, VKS

Dotaz

Vysledek ovéieni

vSechny urovné a
utvary, napfic

riziky.

Hodnoti katalog rizik moznost jejich vyskytu a

monitoring pfijatych
opatfeni k feseni
rizik, ovéfeni
informovanosti
vrcholového
managementu o
kliovych rizicich a
plnénych opatienich.

organizaci. jejich potencialni dopad? Ano, organizace ma svou $kalu vyskytu a dopadu.
Piehodnocovani katalogu probiha jednou ro¢né. Utvar
interniho auditu kontroluje dodrZovani opatfeni snizujicich
Jak casto se katalog rizik pfehodnocuje a jak jsou | rizika. Vysledky zjisténi se zapisuji do ,,Ro¢ni zpravy o stavu
zajiStovana opatfeni (minimalizace rizik)? systému ftizeni rizik®, ktera je ptedkladana tediteli organizace.
Zjisténi jsou také soucasti ,,Zaveérecné zpravy*, kterd je zasilana
Ministerstvu financi.
Ma vedeni organizace informace o kliCovych |Ano, viz rocni zprava interniho auditu predkladand ftediteli
rizicich a jejich feseni? V lednu kazdého roku.
RIZIkg j(flkeho druhu jsou nejzasadngj§i pro e
organizaci?
Naptiklad zménou smérnice S45 ,,Podpisovy tad* se upravily
Jaka opatfeni organizace prijala, aby eliminovala | pravomoce zaméstnanci. Odpovédnost byla odejmuta
rizika? Z nejniz8ich pater organizace a presunuta na stfedni vedeni
organizace. Zpfisnila se kontrola vydaji.
Nastaveni Jakym zptsobem funguje vyhodnocovani piijatych | Utvar interniho auditu kazdoroéné vyhodnocuje pfijata
mechanismii pro opatieni k eliminaci rizik? opatieni.

Jsou o rizicich vzdy informovana pfislusna
vedouci mista (vlastnici rizik)?

Ano, vedouci oddéleni jsou vlastniky rizika, jsou o ném tedy
informovani.

Je o rizicich vzdy informovan vrcholovy

management organizace?

Reditel organizace dostava jednou roéné zpravu ,,Roéni zprava
0 stavu systému fizeni rizik“. Je tedy informovan.
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gil /
prvek RKS, VKS

Dotaz

Vysledek ovéieni

Informace

Ov¢éteni dostatku
informaci

Vv organizaci (kazdy
utvar a kazdé
pracovni misto ma
dostate¢né informace
K plnéni svych
pracovnich
povinnosti).

Jakym zplisobem se v organizaci piredavaji
informace (jak v ramci jednoho oddéleni/utvaru,
tak mezi jednotlivymi utvary/nameéstky)?

Kazdy tyden probihé porada vedeni, které se pravidelné ucastni
teditel organizace, vSichni naméstci, vedouci kontrolniho
odd¢leni, zastupce Utvaru interniho auditu, vedouci odd¢leni IT
a pravnik organizace. Naméstci predavaji informace ziskané na
poradé¢ vedeni svym podfizenym na poradach utvarti. Nasledné
se pomoci operativnich porad piedavaji informace na jednotliva
cestmistrovstvi.

Jsou piistupné zapisy zporad  ostatnim

zaméstnancum?

Ano, zapisy z porad vedeni a z porad naméstkl jsou dostupné
na intranetovém firemnim portalu (ALTUS). Zapisy z porad
niz§iho vedeni nejsou piistupné centralné.

Ma kazdy zaméstnanec a utvar dostatek informact,
které jsou: spolehlivé, aktudlni, v dostate¢né mire
(nepiehlceni)?

Ano, informovanost zaméestnancti je dobra.

Probéhlo ovéfeni pienosu informace z vedeni do
nejnizsich organizacnich pater organizace?

Ano, Utvar interniho auditu provedlo Setfeni, pii kterém
zjistovalo prenos informace z ndiméstka na nejnizsi organizacni
vrstvu a konstatovalo, ze informace, a¢ v pozménéné podobé,
doputovala, kam méla.

Dochdzi na  poradéch k vyhodnocovani
informaci/tkoli z pfedchozich porad?

Ano, dochézi. Ukoly jsou zpétné vyhodnocovany a v piipadé
nesplnéni posouvany dle nutnosti. VSe je dohledatelné
v z4pisech z porad.

Kontrola zptisobu
ochrany citlivych a
dilezitych informaci
proti znicent,

Jak je zabezpecena ochrana osobnich tudaji
zamestnanci organizace?

Osobni tdaje zaméstnanct maji k dispozici pouze personalisté,
kteti maji karty zaméstnancli v uzamcenych skiinich ve svych
kancelatich, jez snikym nesdili. Tim je zajiSténa ochrana
hmotné ¢asti ischovy osobnich tdaju.
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elektronickych systému, obsahujicich osobni udaje
zaméstnanci?

prvek ICVQ:III(/S, VKS Dotaz Vysledek ovéieni
poskozeni, zneuZiti. Co se elektronického zabezpeceni tyce, na kazdém okrese ma
zaméstnanec THP pfistup k osobnim tudajum zaméstnanci
spadajicim do okresu, ve kterém zminény zaméstnanec THP
Jak  jsou oSetfena pfistupova prava do |sidli. Vedouci THP ma pfistup k osobnim informacim vsech

zaméstnanct organizace. Mzdové ucetni jsou pouze 2 na celou
organizaci a kazda z nich ma informace pouze o své poloviné
zamé&stnanct. VSichni zminéni zaméstnanci musi pii vstupu do
systému pouzit své heslo, ¢imz se identifikuji a je jim povolen
ptistup jen do oblasti spadajici do jejich kompetence.

Maji zaméstnanci s pfistupem k osobnim udajim
podepsané smlouvy o ml¢enlivosti?

Personalni a mzdovi zaméstnanci maji podepsanou smlouvu o
mlcenlivosti, ktera je zavazuje k nesifeni osobnich udaji.

Provadi organizace pribézné skoleni zaméstnanci
S ptistupem k osobnim tidajim?

Ano, vedouci utvaru feditele kazdorocné pripomina dilezitost
uchovani osobnich a citlivych tidaji zaméstnanctim s pfistupem
k osobnim datiim (personalisté a mzdovi) na Skolenich.

Jaka opatteni pfijala organizace pro zlepsSeni
ochrany osobnich udaja?

Organizace planuje pfistoupit k vkladani vyplatnich pasek do
diskrétnich obalek, které zvysi ochranu osobnich tidajt.
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7 Zjisténi

V této kapitole jsou popsana veskera zjisténi z auditu, spolu s vysvétlenim zdtivodnéni
priciny ¢i udalosti, ktera vedla ke zjisténi.

Pti analyze soucasného stavu v nckolika procesech i obecné byly zjistény urcité

specifické slozky, na které je nutné se zaméfit pii optimalizaci nastavovani VRKS, dale pii

optimalizaci jednotlivych procest nakupniho procesu a procesu obéhu téetnich doklada. Tyto

specifické zjiSténi by zaroven mohly ptiznivé ovlivnit vnitini fidici a kontrolni prostfedi

KSUSV.

Vsechny typy zjisténi jsou uvedeny v nasledujici tabulce spolu s charakteristikou

daného zjisténi.

Stupnice | Zavaznost zjisténi

Popis zjiSténi

3 Stiredni

identifikovany nedostatek ma vliv na efektivni fungovani
fidiciho a kontrolniho systému organizace; jde o procesni
nedostatky stfedniho vyznamu (napt. nedodrzeni stanovenych
postupi, neefektivni postupy, apod.)

2 Nizka

kontrolniho systému organizace (jde o bézné problémy ve
fungovani VRKS nebo chodu organizace)

1 Mala

nedostatek, ktery ma nepatrny vliv na fungovani fidiciho a
kontrolniho systému organizace (jde o bézné problémy ve
fungovani VRKS nebo chodu organizace)

Uvedena zjisténi jsou shrnuta pod jednotlivymi body v tabulce:

Zjisténi

. Zavaznost
Stupnice L
zjisténi

Nespravné poiadi piedbéZné ¥idici kontroly pied vznikem
zavazku na krycim listé (VZ, Smlouvy) — dle zékona ¢. 320/2001
Sb., o finan¢ni kontrole, probiha schvalovani operace pred vznikem
zavazku v poradi ptikazce operace a nasledné spravce rozpoctu. Na 3 Sttedni
toto pofadi jsou vazany schvalovaci postupy, které nelze obchazet.
V organizaci nyni v ramci fidici kontroly schvaluje kryci listy nejprve

sprévce rozpoctu, az poté piikazce operace. NedodrZzovanim pofadi
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Zjisténi

Stupnice

Zavaznost

zjisténi

dochazi k poruSovani zakona o finan¢ni kontrole.

Nedostate¢na kontrola limitovanych pfislibii — limitovany pfislib je
definovan ve smérnici S32 o finan¢ni kontrole. Je vytvaren pro
operace, u kterych neni pfedem znam véfitel a piesna vyse zavazku.
Limitovany pfislib je tedy realizovan naptiklad pii podpisu kryciho
listu zadavaci dokumentace, aniz by Si organizace tento fakt
uvédomovala. Limitovany pfislib je ve smérnici definovan pouze pro
drobné¢ castky (do 3000 K¢), kterymi mohou disponovat vybrani
vedouci zaméstnanci. Chybou je, Ze neni vytvofen jmenovité na
jednotlivé osoby a neni specifikovano obdobi ¢erpani konkrétniho
zavazku, nybrz az po vzniku zdvazku pti schvalovani dokladu ndkupu

(paragonu) pted vyuactovanim.

Nizka

Nesledovani vysledki hospoda¥eni jednotlivych okruhi dopliikové
¢innosti, sledovani dopliikové ¢innosti jako celku - dle zakona
¢. 250/2000 Sh., o rozpoétovych pravidlech uzemnich rozpoctt, § 27
odst. 2 pism. g) se pravi: ,Zfizovatel vyda o vzniku ptispévkové
organizace zfizovaci listinu, ktera musi obsahovat okruhy doplikové
¢innosti navazujici na hlavni ucel piispévkové organizace, kterou ji
zfizovatel povoli k tomu, aby mohla 1épe vyuZivat vSechny své
hospodarské moZnosti a odbornost svych zaméstnanct; tato Cinnost
nesmi narusovat plnéni hlavniho ucelu organizace a sleduje se
oddéleng”. Zakon nespecifikuje nutnost sledovat jednotlivé okruhy
doplitkové €innosti. To v praxi mliZze znamenat, Ze ztratovy okruh je
pfevazen vynosnym okruhem a ve vysledku je dopliikova ¢innost
vynosna. Z principu by vsak zadny okruh dopliikové ¢innosti ztratovy

byt nem¢l 1 pres to, ze legislativa toto pravidlo explicitné neuvadi.

Nizka

Slouceni funkce spravce rozpo¢tu a hlavni ucetni — Vv interni
dokumentaci, ale i vpraxi dochdzi ke slouceni funkce spravce
rozpo¢tu a hlavni ucetni. Dle odstavce 3 § 26 zakona o finan¢ni
kontrole, lze slouéit funkci spravce rozpoétu s funkci hlavniho
ucetniho za  predpokladu malé pravdépodobnosti  vyskytu
nepfiméfenych rizik pfi hospodafeni s vefejnymi prostiedky.

Rozhodnuti o slou¢eni funkci spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho je

Nizka
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Zjisténi

Stupnice

Zavaznost

zjisténi

v odpovédnosti vedouciho organu vefejné spravy, ktery pfi
rozhodovéni o slouceni téchto funkci musi zohlednit dal$i v zédkoné
uvedené skute¢nosti, zejména povahu ¢innosti organu vetejné spravy,
obtiznost finan¢niho fizeni, strukturu a pocet zaméstnancii. Z naSeho
pohledu je v organizaci KSUSV sloudeni téchto roli brano jako velké

riziko pfi nakladdani s vetejnymi prostiedky.

Dokladovani pribéhu procesti papirovou formou - dokladovani
provadéni schvalovani a uc¢inénych rozhodnuti probihd v papirové
podobé. Papirovy ptenos dat je Vdnesnim méftitku zastaraly,
pfedevsim vsak netransparentni. Umoznuje schvalovat a podepisovat
dokumentaci v libovolném poiadi (nelze zaznamenat piesnou auditni
stopu) a lze antedatovat jednotlivé dokumenty ¢i kryci listy. Prikazni
hodnota spravného vedeni fidici kontroly je mizivda, nelze dokazat, ze
podpisy krycich listi prob&hly ve stanované chronologii. Tento
nedostatek Ize eliminovat elektronickym ob&hem dokumentd, ktery
zajisti nezmanipulovatelné informace o tom, kdy a kym se dany
dokument podepisoval.

Nizka

Papirové dokladovani prabéhu zadavani VZ - dokladovani
schvalovacich postupii a rozhodnuti v ramci zaddvani vetfejnych
zakdzek je provadéno v papirové podobé. Vzhledem k velkému
objemu finan¢nich prostiedkti vydavanych v ramci VZ a s cilem
zvyseni transparentnosti jejich administrace doporucujeme zavedeni

elektronické podpory zadavani vefejnych zakazek.

Mala

Riizné pracovni postupy v ruznych vyrobnich oddélenich — na
zakladé provéfeni konkrétnich postupli na dvou riznych vyrobnich
oddélenich (Jihlava — Tiebi¢) jsme dosli k zavéru, Ze proces
schvalovani objednavek probiha v Tiebici ve zptisnéném rezimu, kdy
o vSech objednavkach musi byt informovéano feditelstvi organizace
(obchodni naméstek). Tato nejednotnost postupti je dana Spatnou
zkuSenosti se jmenovanym vyrobnim odd¢lenim, potazmo s jeho
pfedchozim vedenim. Rozdilné procesni kroky nedovoluji
benchmarking napfi¢ celou organizaci a vyzaduji specialni hodnoceni
vyrobniho oddéleni v Ttebic¢i. Vzhledem k tomu, Ze problematicky

zamestnanec je jiz propustén, nebude nutné dlouho udrzovat zptisnény

Mala
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Zjisténi

Stupnice

Zavaznost

zjisténi

rezim objednavek. Proces je zbytecné administrativné naro¢ny
(schvaluje se v Jihlave).

V organizaci neni zaveden eticky kodex — eticky kodex a etika
zaméstnanc je jednim ze zékladnich kameni VRKS kazdé
organizace. Nezavedenim tohoto kodexu ztraci organizace nastroj,
ktery pomaha zajist'ovat, aby kazdodenni aktivity organizace a jednani
vSech jejich zaméstnanct odpovidalo stanovenym zasadam. Diky
OOPP jsou zaméstnanci organizace v terénu lehce identifikovatelni,
tudiz svym chovanim pomadhaji utvafet nazor vefejnosti na celou
organizaci. Pii nevhodném chovani mohou poskodit organizaci,
potazmo jejiho ziizovatele (Kraj Vysocina). Podpisem ¢i souhlasem
s etickym kodexem by se kazdy zaméstnanec zavazoval K jeho plnéni
a jeho pfipadné poruseni by se dalo klasifikovat jako poruSeni
internich pravidel organizace.

Mala

Smlouva v zadavaci dokumentaci neni kontrolovana pravnikem,
i kdyZ je pro organizaci zavazna — pired odsouhlasenim zadavaci
dokumentace neprobiha kontrola pfilozeného navrhu smlouvy
pravnikem organizace. Na krycim listu, ktery slouzi jako zaznam
souhlasu jednotlivych zaméstnanci s textem zadavaci dokumentace,
podpis pravniho zastupce neni. Je tedy pravdépodobné, ze smlouvy
pred vystavenim vefejné zakazky pravnik nekontroluje. Provadéni
naslednych zmén pii uzavirani smlouvy, po vybrani dodavatele
vefejné zakazky, je obtizné.

Mala

Uzka specializace zaméstnanci (nékteré ¢innosti  nejsou
kontrolovatelné) — vramci pohovord bylo identifikovano, ze
v uréitych oblastech (napt. méfeni hluku &i IT) existuji na KSUSV
pouze jednotlivci, piipadné dvojice, ktefi podrobné znaji danou
problematiku. Tyto zaméstnance a jejich rozhodnuti lze obtizné
nasledné kontrolovat z hlediska vécného. Problematické také je, ze
v organizaci neexistuje nikdo, kdo by umél porovnat ekonomické
naroky téchto specialistii na odborné prace, které jsou vykonavany.
Takto muze dochazet k ptedrazovani specifickych praci, ptipadné jsou
vykonany préace, které nejsou potiebné, ¢imz se zvySuje cena zakazky.

Mala
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Zjisténi

Stupnice

Zavaznost

zjisténi

Plan rozsireni ekonomického SW pIné neodpovida pozadavkim
zékona — vramci pozadavku na rozsifeni Vv organizaci zavedeného
ekonomického informacniho systému SOFT PC o elektronickou fidici
kontrolu jsme identifikovali neuplny soulad navrhovanych zmén se
zakonem ¢.
zdkonem 227/2000 Sh., o elektronickém podpisu v platném znéni a

zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé.

320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole v platném znéni,

Mala

Neni diasledné aplikovan vnitfni Fidici a kontrolni systém pFi
prevodu financi mezi ucty organizace — pifevod mezi Ucty je tvofen
pouze jedinou osobou (vedouci ekonomického oddéleni) a existuje tak
riziko, ze vramci procesu pirevodu mohou byt pfesunuty penézni
prostfedky i na jiné uéty nez ucty organizace. Vnitini fidici a kontrolni
systém by mél na tyto operace dohlizet a eliminovat riziko ztraty

vetejnych prostiedkd.

Mala

Formalni predbéZna kontrola pred vznikem ziavazku (schvalovani
objednavek) — obdrzi-li organizace fakturu, jejiz vySe ptesahuje
objednavku schvalenou fidici kontrolou, aZ dodate¢né vytvofi novou
objednavku scenou skute¢né zaplacenou. Podobnym zplsobem
probiha fidici kontrola u ndkupti, které¢ byly provedeny v Casové tisni

(napftiklad pti sné¢hové kalamit€).

Mala

SloZitost pracovnich postupi — mensi efektivita vykonavani — pti
schvalovani kryciho listu (zadavaci dokumentace, smlouvy) prochazi
formulaf pies velké mnozstvi roli, které nemusi byt v procesu
obsazeny jak zhlediska legislativniho, tak z hlediska vécného.
Naptiklad vétSina zavazki je podepisovana na krycim listu 1 vedoucim
utvaru feditele, a to presto, Ze se Utvaru nedotykaji bezprostiedné.
Takto nastaveny proces neni vylozené Spatny, neodporuje legislative,
nicméné¢ vykazuje zbyteCnou administrativni zatéz bez pridané

hodnoty ve formé lepsi kontroly.

Mala

Opatieni k danym zjisténim jsou popsana v kapitole 0.
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8 Potencialni rizika

Kromé zjisténi uvedenych v kapitole 7 jsme identifikovali také potenciélni rizika,
ktera mohou ohroZovat spravné nastaveni vnitinich procest spolu s kontrolnimi mechanizmy.
Vsechny typy potencialnich rizik jsou uvedeny Vv nasledujici tabulce spolu s charakteristikou
daného rizika.

' Stupnice | ZavaZnost rizika |Popis rizika

identifikovany nedostatek mize mit vliv na efektivni
2 Stiedni fungovani tidiciho a kontrolniho systému organizace; jde o
procesni nedostatky stfedniho vyznamu (napf. nedodrzeni
stanovenych postupi, neefektivni postupy, apod.)

riziko, které muaze mit nepatrny vliv na fungovani tidiciho a
1 Nizké kontrolniho systému organizace (jde o bézné problémy ve
fungovani VRKS nebo chodu organizace)

Uvedena rizika jsou shrnuta pod jednotlivymi body v tabulce:

NedodrzZovani zavaznych pracovnich postupi v uréitych situacich —
z pohovoru s vedoucimi zaméstnanci vyplyva, ze v uréitych krizovych
situacich nebo pii nabidkach za zvyhodnénych podminek, nedochazi
K postupu dle internich smérnic organizace a tyto zakazky malého
rozsahu jsou zadavany netransparentné, bez publikace a nalezité 2 Stredni
dokumentace. Administrace nékterych zakazek (tvorba karty silnic)
obchazi postupy dané Pravidly Rady Kraje Vysofina o zvefejnéni
vetejnych zakazek malého rozsahu nad 500000 K¢ a nebyly
Vv organizaci provadény odd€lenim obchodniho a vetejnych zakazek.

MozZné ohroZeni funkéni nezavislosti interniho auditora - § 28
zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, pojednavd o funkéni
nezavislosti interniho auditora. Dle vykladu zakona pak funk¢ni 1 Nizké

nezavislost znamena, ze:

1) Interni audit musi byt nezavisly na cinnostech, které
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audituje.

2) Funk¢né musi byt vyloucena pravomoc a odpovédnost za
auditovanou oblast.

3) Interni audit nesmi byt povéfovan ukoly, které jsou
Vv rozporu s nezavislym vykonem auditu.

Z rozhovoru s internim auditorem vyplyva, ze ma blizko k projektam,
které pozdéji bude auditovat. Toto je z pohledu nezavislosti auditu
nevhodné, nebot by mohlo dojit ke stfetu zajmid a nasledné
K neobjektivné provedenému auditu.

9 Navrh doporuceni k jednotlivym zjisténim

Navrhy doporuceni auditu jsou shrnuty v nasledujicich kapitolach. Kazda z nich
obsahuje tabulku, ve které je kazdé zjisténi detailné vysvétleno spolu s navrzenym feSenim.
Tabulky maji jednotny charakter a obsahuji nasledujici udaje:
hlavni pro¢ bylo zjisténi

Zde jsou uvedené divody,

identifikovano.

Hlavni zjisténi —
zdivodnéni potieby

Doporuceni . ., . L i ew ;
: o Popis jednotlivych bodd, které je tieba proveést, aby se dostalo
implementacnich

) doporuceni do praxe.
krokt

Doporuceni pro IT
podporu procesu

Doporuceni pro
standardizaci procesu

Odpovédnost

Slozitost
implementace

Casova narocnost

Pokud je mozné doporuceni né¢jakého IS ¢i SW, ktery by mohl
piinést zvyseni efektivity a transparentnosti, je zde uveden.
Doporuceni, kde by mél byt proces popsan, aby byl zdvazny pro
dané zaméstnance.

Popisuje, kdo ma jakou zodpovédnost za zavedeni a vykonavani

konkrétniho doporuceni.

Popisuje na skale Malad — stiedni - vysoka slozitost zavedeni
doporuceni do praxe.

Mala - opatieni lze realizovat pii béZzné Cinnosti organizace.
Stiedni - opatfeni lze realizovat v ramci pracovni doby, ale
bude vyzadovat aktivni UCast na Skolenich, pfipadné
zpracovavani metodickych dokumentd.

Vysokd — krealizaci opatfeni je vhodné vybudovat interni
projekt a fidit jej projektove.

Popisuje na Skale Mala — stiedni - vysoka, ¢asovou naro¢nost
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zavedeni doporuceni do praxe. Neni pocitano s casem na
dodavky elektronickych nastroji do organizace.

Mala - opatieni 1ze realizovat do 1 mésice.

Stiredni - opatieni Ize realizovat do ¢tvrt roku.

Vysoka - opatieni lze realizovat za dobu delsi, nez ¢tvrt roku.

Popisuje na Skale Mala — stiedni - vysoka, finanéni naro¢nost
zavedeni doporuceni do praxe.

L Mala - opatieni lze realizovat maximalné do ¢astky 100 000 K¢&.
Finan¢ni naro¢nost .o L ) L

Stiedni - opatieni 1ze realizovat maximalné do ¢astky 1 000 000
K¢.

Vysoka - opatieni lze realizovat za ¢astku nad 1 000 000 K¢.

- Bodové popisuje piinosy, které doporuceni piinese pro praxi
finosy .
Vv organizacil.

Rizik Bodové popisuje rizika, ktera doporuceni pfinese pro praxi
izika .
Vv organizacil.

9.1 Spatné poradi predbézné fidici kontroly pred vznikem zdvazku
na krycim listé (VZ, Smlouvy)

Doporucené opatieni ke zjiSténi:

Dle zédkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, probiha

schvalovani operace pied vznikem zavazku v pofadi piikazce

operace a nasledné spradvce rozpoctu a hlavni ucetni. Na toto

Hlavni zjisténi — poradi jsou vazany schvalovaci postupy, které nelze obchazet.

zdtvodnéni potieby V organizaci nyni v ramci ftidici kontroly schvaluje kryci listy

nejprve spravce rozpoctu ¢i hlavni ucetni a az poté piikazce

operace. Nedodrzovanim potadi dochdzi k poruSovani zakona o

financni kontrole.

1) Pieformulovat smérnici S45 Podpisovy fad, konkrétné jeji

o ptilohy obsahujici formulaf krycich listt.

Doporuceni

2) Opravené ptilohy budou obsahovat schvalovaci postup
v souladu s platnou legislativou.

implementacnich
kroki

3) Elektronizace fidici kontroly, ktera zptesni ob&h ucetnich
dokladl a zamezi nedodrzovani legislativnich pravidel.

Doporuceni pro IT Zavést elektronizaci fidici kontroly, kterou se pfesné stanovi
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podporu procesu potadi, ve kterém je dokument schvalovan.

o Smérnice S45 Podpisovy tad jasné ve svych ptilohach stanovi
Doporuceni pro

standardizaci procesu

schvalovaci potadi fidici kontroly tak, aby byla v souladu
s legislativou.
1) Oprava smérnice S45 a jejich piiloh je v gesci vedouciho
utvaru feditele.
y 2) Elektronizace tidici kontroly je v gesci vedouciho oddéleni
Odpovédnost ) o .
informacnich technologii.
3) Kontrola implementace nového procesniho kroku je v gesci

odde¢leni kontroly a IA 1SO.

Stiedni - zavedeni elektronizace fidici kontroly bude vyzadovat
vetsi naroky na zaméstnance se schvalovacimi pravomocemi.
Slozitost Pro hladky pfechod na novy systém fidici kontroly
implementace doporucujeme  doty¢né zaméstnance nalezit¢ proskolit.
Pteformulovéni smérnice, respektive jeji piilohy, nebude pro
vlastnika smérnice obtiznym ukolem.

Mala — zvladnuti elektronizace fidici kontroly bude individualni
u kazdého zaméstnance, lze vSak ptedpokladat ze v souhrnu
Casova naroénost nebude casové prili§ naro¢na. TaktéZ preformulovani smérnice
nebude pro jejiho vlastnika ukolem vyzadujicim velké mnozstvi

¢asu.

Stifedni — hlavnim kritériem finanéni naro¢nosti zavedeni
navrzeného doporuceni je cena elektronizace fidici kontroly.
Financ¢ni néro¢nost Ocekéavand vyse aktualizace SW, zajistujici elektronizaci, je
v primérnych hodnotdch vzhledem k ostatnim vydajim
organizace.

e Dosazeni souladu vnitinich pfedpist s vnéjSimi (legislativa).
e Zrychleni a zkvalitnéni provadéni fidici kontroly.

e FEliminace pfipadného neproplaceni paragonu provedenim

predbézné tidici kontroly pfed vznikem zavazku.

e Podpis feditele (piikazce operace) nebude proveden az na
zaveér po vSech zaméstnancich zahrnutych do schvalovaciho
procesu.
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9.2 Nedostatecna kontrola limitovanych pFislibu

Doporucené opatieni ke zjiSténi:

Limitovany pfislib je definovan ve smeérnici S32 0 financéni
kontrole. Je vytvaren pro operace, u kterych neni pfedem zndm
vetitel a presnd vySe zavazku. Limitovany pfislib je tedy
realizovan napiiklad pii podpisu kryciho listu zadavaci
dokumentace, aniz by si organizace tento fakt uvédomovala.
Hlavni zjisténi — Limitovany pfislib je ve smérnici definovan pouze pro drobné
zdivodnéni potieby castky (do 3000 K¢), kterymi mohou disponovat vybrani
vedouci zaméstnanci. Chybou je, Ze neni vytvofen jmenovité na
jednotlivé osoby a neni specifikovano obdobi cerpani
konkrétniho limitovaného piislibu. Dale neprobiha fidici
kontrola pied vznikem zavazku, nybrz az po vzniku zavazku pfi

schvalovani dokladu nakupu (paragonu) pted vyactovanim.

1) Pieformulovat smérnici S32 o finan¢ni kontrole, konkrétné
¢l. 9, bodu 9), ktery o limitovaném ptislibu pojednava.

2) Nova formulace vsobé bude =zahrnovat blizs§i uréeni
zamé&stnancl, ktefi mohou limitovany pfislib vyuzivat. Déle
specifikuje, ze pro kazdé vydani finan¢nich prostfedklti musi

Doporuceni existovat podepsany limitovany piislib ptislusnymi rolemi

implementacnich a Casovy interval, po ktery bude schvéleny limitovany pftislib

krokt mozné Cerpat.

3) Do smérnice S32 piipojit specifikaci upiesiujici postup tidici
kontroly pfislibu s ohledem na ptfedbéznou fidici kontrolu
pfed vznikem zavazku.

4) Elektronizace fidici kontroly, ktera usnadni a urychli
schvalovaci proces.

Doporuceni pro IT Zavést elektronizaci fidici kontroly, kterd limitovany piislib

rrrrr

podporu procesu schvali jesté pfed vydanim finan¢nich prosttedkd.

Proces ptedbézné fidici kontroly limitovaného pfislibu pied

Doporuceni pro
standardizaci procesu

vznikem zavazku bude zakotven ve smérnici S32 o finanéni
kontrole.

1) Oprava smérnice S32 je v gesci ekonomického naméstka.

Odpovédnost 2) Elektronizace fidici kontroly je v gesci vedouciho oddéleni

informacnich technologii.

Procesni audit nastaveni fidici kontroly v nakupnich procesech a procesech ob¢hu tcetnich
dokladi na KSUSV 143/186
Copyright © 2012 DYNATECH s.r.0.



\( ®
D NA DYNATECH s.r.0.

MIynska 13, 602 00 BRNO, Ceska republika
Tel. +420 543426329, FAX +420 543426327,

dynatech@dynatech.cz, http://www.dynatech.cz
3) Kontrola implementace nového procesniho kroku je v gesci
oddéleni kontroly a 1A 1SO.

Stiredni - zavedeni elektronizace fidici kontroly bude vyzadovat
vétsi naroky na zaméstnance se schvalovacimi pravomocemi.
Slozitost Pro hladky pfechod na novy systém fidici kontroly
implementace doporu¢ujeme  dotyéné zaméstnance nalezit¢é proskolit.
Pteformulovani smérnice, spolu se Skolenim pfislusSnych

zaméstnancl, nebude pro vlastnika smérnice obtiznym ukolem.

Malé — uchopeni elektronizace fidici kontroly bude individualni
u kazdého zaméstnance, lze vSak predpokladat ze v souhrnu
Casova naroénost nebude ¢asové prili§ narocnd. Taktéz preformulovani smérnice
nebude pro jejiho vlastnika tkolem vyzadujicim velké mnoZstvi

casu.

Stiedni — hlavnim kritériem finanéni néroCnosti zavedeni
navrzeného doporuceni je cena elektronizace fidici kontroly.
Finan¢ni naro¢nost Ocekavana vySe aktualizace SW, zajiStujici elektronizaci, je
v primérnych hodnotdch vzhledem k ostatnim vydajim
organizace.

e Dosazeni souladu vnitinich ptedpist s vnéjsimi (legislativa).

e Zrychleni a zkvalitnéni pribéhu tidici kontroly.

e Eliminace ptipadného neproplaceni paragonu provedenim
limitovaného pfislibu, tj. pfedb&zné fidici kontroly pied
vznikem zavazku.

e Snizeni flexibility vedoucich pracovnikii pfi c¢ekani na
splnéni pfedbéZné fidici kontroly pfed vznikem zavazku,
kterd v soucCasnosti neni smérnici vyZzadovana. Lze
minimalizovat schvalovanim limitovanych pftislibi piedem,
feknéme na obdobi 1 mésice vZzdy na pocatku kalendainiho

mésice.

9.3 Nesledovani vysledku hospodareni jednotlivych okruhu
doplrikové c¢innosti, sledovani doplrikové éinnosti jako celku

Doporucené opatieni ke zjiSténi:

Hlavni zjisténi — V zakon¢ ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich
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zdivodnéni potieby rozpo¢tl, § 27 odst. 2 pism. g) se pravi: ,Ziizovatel vyda

o vzniku pfispévkové organizace zfizovaci listinu, ktera musi

obsahovat okruhy doplitkové ¢innosti navazujici na hlavni ucel

ptispévkové organizace, kterou ji zfizovatel povoli k tomu, aby
mohla 1épe vyuzivat vSechny své hospodaiské moznosti

a odbornost svych zaméstnancl; tato ¢innost nesmi narusovat

plnéni hlavniho uc¢elu organizace a sleduje se oddélené®. Zakon

nespecifikuje implicitné nutnost sledovat jednotlivé okruhy
dopliikové c¢innosti. To v praxi miize znamenat, Ze ztratovy
okruh je pfevdzen vynosnym okruhem a ve vysledku je
dopliitkova ¢innost vynosna. Z principu by vSak zadny okruh
doplinkové cCinnosti ztratovy byt nemél, nebot by se jednalo

o mrhani vefejnymi prostredky.

1) Prostiednictvim jednani se zfizovatelem organizace (KrU)
dospét k feseni, které bude odpovidat celokrajské politice
sjednocené¢ tucetni analytiky a zarovenn bude zahrnovat
rozde¢leni ndkladl a vynosi doplitkové ¢innosti dle okruhd.

2) Vytvofit novy ucéetni rozvrh (ndkladovd stfediska, ucelovy
znak, piip. jinak) dopliikové ¢innosti s identifikaci

Doporugeni poiadovanych. informaci dle okruhi provozovanych

: , dopliikovych ¢innosti.

implementacnich

keoki 3) Upravit patiiény vnitini ptedpis (naptiklad smérnici S34 O
'l

ob&hu ucetnich dokladit)

4) Doporu¢ujeme piijmout nova Pravidla Rady Kraje Vysocina,
kde bude jasné€ definované, jak uctovat doplitkovou ¢innost.

5) Nastavit Géty v ekonomickém SW dle nového tucetniho
rozvrhu.

6) Usporadat skoleni pro vSechny finan¢ni Ucetni organizace
a seznamit je s novym Gc¢etnim rozvrhem.

IT oddéleni svoji odbornosti pfispéje k novému nastaveni uctt

Doporuceni pro IT
podporu procesu

v ekonomickém SW organizace tak, aby byl pifechod na novou
ucetni analytiku hladky a bezproblémovy.

Standardizace muZe probihat dvéma zplsoby. Prvnim si
Doporuceni pro organizace sama upravi vnitini doklad, napiiklad smérnici o

standardizaci procesu obéhu ucetnich dokladii, v némz popiSe novy tucetni rozvrh

dopliikové cinnosti. Druhy zpiisob standardizace prob&hne
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upravou Pravidel Rady Kraje Vysocina, kterou vSak bude nutné
realizovat zaméstnanci krajského uradu.

1) Jednani se zfizovatelem povede za organizaci feditel spolu
s ekonomickym naméstkem, piipadné vedouci ekonomického
odd€leni organizace.

2) Novy ucetni rozvrh sestavi ekonomicky naméstek, piipadné
vedouci ekonomického oddéleni organizace.

3) Opravu smérnice ma v gesci vlastnik smérnice (v pfipadé, ze
se organizace rozhodne pro S34, je jim ekonomicky

Odpovédnost namestek).

4) Prenastaveni uctu v ekonomickém SW =zastiti vedouci
oddéleni informacénich technologii spolu s vedoucim
ekonomického oddéleni.

5) Garantem seznameni vSech relevantnich zaméstnanct
organizace Snovou ucetni analytikou bude ekonomicky
naméstek. Sezndmeni probéhne bud garantem osobné,

ptipadné delegovanim na jiného zaméstnance.

Vysokéa — slozitost implementace spo¢iva piedev§im v opusténi

Slozitost
implementace

zazitého systému Uétovani dopliikové ¢innosti a piijeti nového
ucetniho rozvrhu.

Stfedni — Délka implementace navrhu bude zaviset na
faktorech, jakymi jsou rychlost vytvoieni a projednani nové
Casova naroénost ucetni analytiky se zadavatelem, rychlost vytvofeni novych ucti
v ekonomickém SW a schopnost pfijmout novou ucetni

analytiku finan¢nimi Gi¢etnimi organizace.

Mala — Navrhovand zména nevyzaduje zadné investicni
néklady, nebot pocitd pouze s obménou zpisobu uctovani
Finan¢ni naroénost doplinkové cinnosti. Jediny vydaj s navrhem spojeny, jsou
mzdové ndklady zaméstnancl zainteresovanych do ptiprav nové

ucetni analytiky a pfipadnych Gprav ekonomického SW.

e Schopnost rozliSit ndklady a vynosy jednotlivych okruht
dopliikové ¢innosti.
Ptinosy e MozZnost omezit nevynosné okruhy dopliikové ¢innosti a tim
zvysit zisk organizace.
e Identifikace pfilezitosti pro zvySeni zisku zaméfenim se
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vynosné okruhy dopliikové ¢innosti.

e Pii pfechodu na novy ucetni rozvrh mohou nastavat chyby
Vv zauctovani dopliikové Cinnosti. Toto riziko bude odstranéno
Casem po piivyknuti finan¢nich ucetnich novému systému.

e MiiZe nastat situace, ve které bude tézko odlisitelny naklad na

jeden okruh doplnkové ¢innosti od druhého.

9.4 Slouceni funkce spravce rozpoctu a hlavni ucetni
Doporucené opatreni ke zjiSténi:
Dle odstavce 3, § 26 zakona o finan¢ni kontrole, 1ze sloudit
funkci spravce rozpoctu s funkci hlavniho ucetniho za
pfedpokladu malé pravdépodobnosti vyskytu nepfiméienych
rizik pfi hospodafeni s vefejnymi prosttedky. Rozhodnuti o
slouceni funkci spravce rozpo¢tu a hlavniho tucéetniho je v
odpovédnosti vedouciho organu vefejné spravy, ktery pfi
» rozhodovani o slouceni téchto funkci musi zohlednit dal$i v
Hlavni zjisténi — L ) o .. ) ]
zdiivodnéni potfeby Zako.ne uvedené skute¢nosti, zejména povahu ¢innosti organu
vetejné spravy, obtiznost finan¢niho fizeni, strukturu a pocet
zam&stnancli.  Z naSeho pohledu je v organizaci KSUSV
slouceni téchto roli chépéano jako rizikové. Nedomnivame se, Ze
organizace se 700 zaméstnanci nutné potiebuje k zajisténi fidici
kontroly VZMR do hodnoty 200 000 K¢ slu¢ovat funkce spravce
rozpo¢tu a hlavniho tucéetniho pii procesech nakladani
S vefejnymi prostiedky.
1) Piepracovani smérnice S32 Finan¢ni kontrola, konkrétné
¢lanku 2 bodu 4).

2) Piedefinovani roli spravct rozpoctu a hlavnich Gcetni v rdmci

Doporuceni

implementacnich

. jednotlivych sbérnych mist a feditelstvi organizace.
krokt

3) Elektronizace ftidici kontroly, ktera zpfesni ob&h ucetnich
dokladt a zamezi nedodrzovani legislativnich pravidel.

o Zavést elektronizaci fidici kontroly, kterou se ptesné stanovi
Doporuceni pro IT

zaméstnanci a jejich potadi, ve kterém dokument schvaluji
podporu procesu

a v némz bude dohledatelna auditni stopa provadéné operace.

Doporuceni pro Rozd¢€leni roli a jejich odpovédnosti (spravce rozpoctu a hlavni
standardizaci procesu ucetni) bude vyslovné uvedeno V piepracované smérnici S32
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1) Oprava smérnice S32 a jejich piiloh je v gesci ekonomického
nameéstka organizace.
2) Pierozdéleni roli definovanych zakonem ¢. 320/2001 Sb., je

V kompetenci feditele organizace.

Odpovédnost

3) Elektronizace fidici kontroly je v gesci vedouciho oddéleni
informacnich technologii.

4) Kontrola implementace nového procesniho kroku je v gesci
oddéleni kontroly a 1A 1SO.

Stiedni - zavedeni elektronizace tidici kontroly bude vyzadovat
veétsi naroky na zaméstnance se schvalovacimi pravomocemi.
Slozitost Pro hladky pfechod na novy systém fidici kontroly
implementace doporuujeme  dotyéné zaméstnance ndlezité proskolit.
Preformulovani smérnice, respektive jeji piilohy, nebude pro
vlastnika smérnice obtiznym ukolem.

Malé — uchopeni elektronizace tidici kontroly bude individualni
u kazdého zaméstnance, lze vSak predpokladat ze v souhrnu
Casové naro¢nost nebude ¢asové pfili§ naro¢na. Taktéz preformulovani smérnice
nebude pro jejiho vlastnika ukolem vyzadujicim velké mnozstvi

casu.

Stifedni — hlavnim kritériem finanéni néroCnosti zavedeni

navrzeného doporuceni je cena elektronizace ob&hu ucetnich

Financ¢ni néro¢nost dokladi. Ocekévand vySe aktualizace SW, zajistujici

elektronizaci, je v primérnych hodnotach vzhledem k ostatnim

vydajlim organizace.

e DosaZeni souladu vnitinich pfedpist s vnéjSimi (legislativa).

e Zrychleni a zkvalitnéni prabehu fidici kontroly.

e Nové delegovanym spravcim rozpoctu pii budou pracovni
povinnosti, které doposud vykonavali hlavni Gc¢etni, kterym
naopak ¢ast naplné prace odpadne.

9.5 Dokladovani priubéhu procesu fidici kontroly papirovou formou
Doporucené kroky k optimalizaci procesu:

Hlavni zjisténi — Dokladovani provadéni schvalovani a ucinénych rozhodnuti
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zduvodnéni potieby vramci fidici kontroly probihd v papirové podobé. Papirovy

pienos dat je v dneSnim meéfitku zastaraly, predevSim vsSak

netransparentni.  Umoziiuje  schvalovat a  podepisovat

dokumentaci v libovolném pofadi (nelze zaznamenat piesnou

auditni stopu) a lze antedatovat jednotlivé dokumenty ¢i kryci

listy. Priikazni hodnota spravného provadéni fidici kontroly je

miziva, nelze dokdzat, ze podpisy krycich listi probéhly ve

stanované chronologii. Tento nedostatek Ize eliminovat

elektronickym  schvalovanim  dokumenti, které  zajisti

nezmanipulovatelné informace o tom, kdy a kym se dany

dokument podepisoval.

1) Sdéleni pozadavku na elektronizaci fidici kontroly vyvojaraim
ekonomického SW organizace.

2) Ujisténi se, ze dodavatel ekonomického SW je schopen splnit

Doporuceni vSechny pozadavky na elektronizaci, jak jsou popsany

implementaénich v samostatné kapitole 10.

krokt 3) Identifikace vSech zaméstnancu plnicich jakoukoliv roli
v fidici kontrole a pfifazeni elektronickych podpist.

4) Nastaveni SW pro zavedeni elektronického fidici kontroly.

5) Realizace elektronizace tidici kontroly.

Doporuceni pro IT Zavést elektronizaci fidici kontroly, ktera pfesné stanovi
podporu procesu zaméstnance a jejich potadi, ve kterém dokument schvaluji.
Elektronizovana fidici kontrola se fidi patfiénymi smérnicemi
organizace. Mezi né patfi:

Doporuceni pro e S29 Pokyny k zadavani vefejnych zakazek.

standardizaci procesu e S32 Finan¢ni kontrola.

e S34 O obéhu ucetnich dokladt.
e S45 Podpisovy fad.

1) Garantem piechodu na elektronizaci fidici kontroly je vedouci
oddéleni informacnich technologii. Ten musi zajistit, Ze
dodavatel ekonomického SW je schopen dodrzet pozadavky

Odpovédnost z kapitoly 10.

2) Ekonomicky naméstek spolu s vedoucim ekonomického
oddéleni zajisti nastaveni elektronické fidici kontroly pro
ob¢h tcetnich dokladi.
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Stiedni - zavedeni elektronizace tidici kontroly bude vyZzadovat
vetsi naroky na zaméstnance se schvalovacimi pravomocemi.
Slozitost Pro hladky pifechod na novy systém Fidici kontroly
implementace doporucujeme  doty¢né zaméstnance nalezit¢ proskolit.
Pteformulovani smérnice nebude pro jejiho vlastnika obtiznym
ukolem.

Mala — uchopeni elektronizace fidici kontroly bude individualni
u kazdého zaméstnance, lze vSak predpokladat ze v souhrnu
Casové naro¢nost nebude Casové prilis naro¢na. Taktéz preformulovani smérnice
nebude pro jejiho vlastnika ukolem vyzadujicim velké mnozstvi

¢asu.

Stifedni — hlavnim kritériem finanéni naro¢nosti zavedeni
navrzeného doporuceni je cena elektronizace fidici kontroly.
Finanéni naro¢nost Ocekéavana vyse aktualizace SW, zajistujici elektronizaci, je
v primérnych hodnotdch vzhledem k ostatnim vydajim
organizace.

e Modernizace pfistupu k fizeni organizace.

e ZvySeni kreditu organizace sledovanim soucasnych trenda
a zavadénim metod best practice.

e Dosazeni souladu vnitinich ptedpist s vnéjsimi (legislativa).

e Zrychleni a zkvalitnéni priib&hu fidici kontroly.

e Uchopeni elektronizace fidici kontroly muize plsobit potize

zamé&stnanctm, ktefi nejsou pfili§ zdatni v praci s PC.

9.6 Dokladovani prubéhu procest zadavani verejnych zakazek
papirovou formou

Doporucené opatieni ke zjiSténi:

Dokladovani schvalovacich postupti a rozhodnuti v ramci
zadavani vetejnych zakazek je provadéno v papirové podobé.
Hlavni zjisténi — Vzhledem k velkému objemu finan¢nich prostfedki vydavanych
zduvodnéni potieby vramci VZ a scilem zvySeni transparentnosti jejich
administrace doporucujeme zavedeni elektronické podpory

zadavani vetfejnych zakazek.

1) Zavedenim elektronické administrace VZ zaznamenat jejich
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implementaénich auditni stopu.

krokt 2) Zavedenim elektronické fidici kontroly efektivné a spolehlivé
zajistit provadéni fidici kontroly v ramci VZ.

3) Opravit smérnici S29 Pokyny k zadavani vetejnych zakazek
suvedenim novych procesnich kroki po zavedeni
elektronické administrace VZ.

4) Provadét cyklicky jak externi, tak interni audity provétujici
hospodarnost nakladani s vefejnymi prostiedky.

5) Pii neshodach, identifikovanych audity, piijimat nalezita

opatieni, jez zamezi opakovani neshod v budoucnu.

Doporuceni pro IT Zavést elektronizaci fidici kontroly, ktera pfesné stanovi
zameéstnance a jejich potadi, ve kterém dokument schvaluji.
Smérnice, které se zabyvaji tpravami tohoto doporuceni, jsou:

e S29 Pokyny k zadavani vetejnych zakazek.

e S32 Finan¢ni kontrola.

e S34 O obéhu ucetnich dokladt.

e S45 Podpisovy fad.

Pokud bude dochazet k jejich dodrzovani, pracovni postupy

Doporuceni pro
standardizaci procesu

budou v souladu s vné&jsimi piedpisy.

1) Garantem piechodu na elektronizaci fidici kontroly je vedouci
oddéleni informacnich technologii. Ten musi zajistit, Ze
dodavatel ekonomického SW je schopen dodrzet pozadavky
z kapitoly 10.

2) Ekonomicky naméstek spolu svedouci ekonomického
oddéleni zajisti nastaveni elektronické fidici kontroly pro
ob¢h ucetnich dokladu.

3) Obchodni naméstek spolu s vedoucim oddéleni obchodniho a

Odpovédnost ] - ) o
vetejnych zakazek zajisti nastaveni elektronické administrace
kontroly pro VZ.

4) Vedouci oddéleni obchodniho a vefejnych zakazek upravi
smérnici S29 Pokyny k zadavani vetejnych zakazek.

5) Garantem ,volné“ integrace mezi elektronickou fidici
kontrolou a elektronickou administraci VZ je obchodni
naméstek, nebot’ predmét tidici kontroly a nasledné VZ je ve
form¢ zavazku, tedy v gesci obchodu.
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Vysoka - zavedeni elektronizace fidici kontroly a elektronizace
administrace VZ bude vyZadovat vétsi naroky na zaméstnance se
schvalovacimi pravomocemi. Pro hladky ptechod na novy
Slozitost systém fidici kontroly doporucujeme doty¢né zaméstnance
implementace nalezité proskolit. Velké ndroky klade navrh zmény na oddéleni
obchodni a vefejnych zakdzek pfi nastavovani novych
procesnich krokt administrace VZ. Preformulovani smérnice

nebude pro vlastnika smérnice obtiznym tkolem.

Stiedni — uchopeni elektronizace fidici kontroly bude
individualni u kazdého zaméstnance, lze vSak piedpokladat ze
Vv souhrnu nebude ¢asové pfili§ naro¢na. Taktéz preformulovani

smérnice nebude pro jejiho vlastnika kolem vyzadujicim velké

Casova naroc¢nost

mnozstvi €asu. Oproti tomu identifikovdni novych procesnich
krokii a jejich implementace do praxe pii elektronické

wewvr

koncentrovany pfistup.
Stfedni — hlavnim kritériem finanéni naroc¢nosti zavedeni

Finan¢ni naro¢nost navrzeného doporuceni je cena elektronizace fidici kontroly a
elektronizace administrace VZ.

e Zrychleni a zkvalitnéni pribéhu tidici kontroly.

e ZlepSeni auditni stopy administrace VZ.

e Modernizace pfistupu k fizeni organizace.

e ZvySeni kreditu organizace sledovanim soucasnych trendd
a zavadénim metod best practice.

e Dosazeni souladu vnitinich predpist s vnéjsimi (legislativa).

e Uchopeni elektronizace fidici kontroly miize pusobit potize
zamé&stnanctim, kteti nejsou piili§ zdatni v praci s PC.

e Dodavatelé mohou mit zpocatku potize s elektronickou
administraci VZ. Ob¢ rizika jsou ocekavatelna a po ¢ase sama
zmizi.

9.7 Rudzné pracovni postupy v ruznych vyrobnich oddélenich
Doporucené opatieni ke zjiSténi:

Hlavni zjisténi — Na zaklad¢ provéteni konkrétnich postupli na dvou raznych
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zdivodnéni potieby vyrobnich oddélenich (Jihlava — Tiebi¢) jsme dosli k zavéru, ze
proces schvalovani objednavek probiha v Tiebici ve zpfisnéném
rezimu, kdy o vSech objednavkdch musi byt informovano
feditelstvi organizace (obchodni ndméstek). Tato nejednotnost
postuptl je dana Spatnou zkuSenosti se jmenovanym vyrobnim
odd€lenim, potazmo sjeho pfedchozim vedenim. Rozdilné
procesni kroky nedovoluji benchmarking napiic¢ celou organizaci
a vyzaduji specidlni hodnoceni vyrobniho oddéleni v Ttebici.
Vzhledem ktomu, ze problematicky zaméstnanec je jiz
propustén, nebude nutné¢ dlouho udrZovat zptfisnény rezim
objedndvek. Proces je zbytecné administrativné néarocny
(schvaluje se v Jihlav¢).

1) Na konci kalendainiho roku provést kontrolu objednavek
vyrobniho odd¢leni v Ttebici.

2) Zavedeni elektronické fidici kontroly, ktera eliminuje
neopodstatnéné nakupy, které v minulosti daly podnét ke

Doporuceni . o C.
vzniku zpfisnénému rezimu.

implementacnich
krokt

3) Uprava smérnic S32 Finanéni kontrola, S34 O ob&hu uéetnich
dokladi a S45 Podpisovy ftad tak, aby reflektovaly
navrhované opatfeni ve formé elektronizace tidici kontroly.

4) Od ledna 2013 pfistoupit ke stejnému zpusobu tvorby

objednavek, jaky maji ostatni vyrobni oddéleni organizace.

Doporuceni pro IT Zavést elektronizaci fidici kontroly, kterd piesné stanovi

podporu procesu zameéstnanci a jejich potadi, ve kterém dokument schvaluji.

Elektronizovana fidici kontrola se fidi patficnymi smérnicemi

organizace. Mezi né patfi:
Doporuceni pro

standardizaci procesu

e S32 Finan¢ni kontrola.

e S34 O ob&hu ucetnich doklad.

e S45 Podpisovy fad.
1) Oddéleni kontroly a IA ISO je zodpovédné za kvalitni

provedeni kontroly objednavek vyrobniho oddéleni v Ttebiéi.
2) Garantem piechodu na elektronizaci fidici kontroly je vedouci
Odpovédnost ] ] o
oddéleni informacnich technologii. Ten musi zajistit, ze
dodavatel ekonomického SW je schopen dodrZet poZzadavky
z kapitoly 10.
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3) Ekonomicky naméstek spolu s vedouci ekonomického
odd¢€leni zajisti nastaveni elektronické fidici kontroly pro
ob¢h ucetnich dokladu.

4) Garant smérnice S32 Finan¢éni kontrola, ekonomicky
naméstek, zajisti upravy, které jsou nutné pro zavedeni
elektronické fidici kontroly.

5) Garant smérnice S34 O obé&hu ucetnich dokladt, ekonomicky
naméstek, zajisti Upravy, které jsou nutné pro zavedeni
elektronické tidici kontroly.

6) Garant smérnice S45 Podpisovy fad, vedouci utvaru feditele,
zajisti Opravy, které jsou nutné pro zavedeni elektronické
fidici kontroly.

Stiedni - zavedeni elektronizace tidici kontroly bude vyzadovat

vetsi naroky na zaméstnance se schvalovacimi pravomocemi.

Slozitost Pro hladky pfechod na novy systém fidici kontroly

implementace doporucujeme  doty¢né zaméstnance nalezit¢ proskolit.

Pteformulovéani smérnic nebude pro vlastniky smérnic obtiznym

ukolem.

Mala — uchopeni elektronizace fidici kontroly bude individualni
u kazdého zaméstnance, lze vSak ptedpokladat ze v souhrnu
Casova naroénost nebude casoveé piili§ narocnd. TaktéZz preformulovani smérnic
nebude pro jejich vlastniky ukolem vyzadujicim velké mnozstvi

¢asu.

Stifedni — hlavnim kritériem finan¢ni néro¢nosti zavedeni
navrzeného doporuceni je cena elektronizace fidici kontroly.
Financ¢ni nérocnost Ocekéavand vyse aktualizace SW, zajistujici elektronizaci, je
v primérnych hodnotdch vzhledem k ostatnim vydajim
organizace.

MW

e Sjednoceni procesu napfic¢ organizaci.

e Moznost benchmarkingu.

e Modernizace pfistupu k fizeni organizace.

e ZvySeni kreditu organizace sledovanim souc€asnych trendl
a zavadénim metod best practice.

e Dosazeni souladu vnitinich predpist s vnéjsimi (legislativa).

e Zrychleni a zkvalitnéni priibéhu fidici kontroly.
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Rizika e Uchopeni elektronizace fidici kontroly mize piisobit potize
zamé&stnanctm, ktefi nejsou pfili§ zdatni v praci s PC.

9.8 V organizaci neni zaveden eticky kodex

Doporucené opatieni ke zjiSténi:

Etika zaméstnanci je jednim ze zakladnich kamenti VRKS

kazdé organizace. Eticky kodex je vzhledem Kk velikosti a

charakteru organizace a objemu finan¢nich prostfedkt vhodnym

nastrojem pro budovani vztahu zaméstnanct k této problematice.

Nezavedenim etického kodexu ztraci organizace ucinny nastroj,

Hlavni zjisténi — ktery pomaha zajistovat, aby kazdodenni aktivity organizace a

zdivodnéni potieby jednani vSech jejich zaméstnanci odpovidalo stanovenym

zasadam a ocekavanim vedeni organizace. Diky OOPP jsou

zaméstnanci organizace v terénu lehce identifikovatelni, tudiz

svym chovanim pomahaji utvafet nazor vefejnosti na celou

organizaci. Pfi nevhodném chovani mohou poskodit organizaci,

potazmo jejiho ztizovatele.

1) Utvar feditele dopracuje piipraveny eticky kodex.

2) Vedeni organizace odsouhlasi eticky kodex na poradé vedeni
a rozhodne o jeho zavedeni.

Doporuceni . . 5 X i L
3) Seznameni zaméstnanct s novym etickym kodexem.

implementacnich

Keoke 4) Podpis zaméstnancti dokladajici porozumeéni textu, zavazujici
rokt

zaméstnance dodrZzovat kodex v kazdodennich ¢innostech.

5) Zavedeni a dodrzovani etického kodexu vSemi zaméstnanci

organizace.
Doporuceni pro IT Oddéleni IT zpfistupni elektronickou verzi etického kodexu
podporu procesu v systému organizace (Altus).

Doporuceni pro

L. Dokument je sdm o sob& formou vnitiniho piedpisu.
standardizaci procesu

1) Vedouci utvaru feditele je zodpovédny za dokonceni etického
kodexu.

2) Vedouci utvaru feditele zabezpeci souhlas ttvaru feditele se

Odpovédnost

znénim kodexu. V piipadé nesouhlasu docili zmény znéni
dokumentu pomoci pfipominek.

3) Kazdy jednotlivy vedouci stfedniho a niz§iho managementu
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zajisti seznameni jemu podfizenych zaméstnancu s etickym
kodexem.

4) Svym podpisem stvrdi kazdy zaméstnanec konformitu
S textem a nutnost jeho dodrzovani v kazdodenni praxi.

5) Kazdy jednotlivy vedouci stfedniho a niz$itho managementu
pravidelnymi kontrolami zajisti dodrzovani etického kodexu
jemu podfizenymi zaméstnanci.

Mala — Z pohovoru se zéstupcem Utvaru interniho auditu

vyplynulo, ze ptedbézna verze dokumentu je jiz ptipravena. Jeji

Slozitost dokonceni Utvarem feditele nebude slozita ¢innost. Seznameni

implementace zam&stnanci s kodexem lze elegantné vyfeSit pomoci

spoleéného setkani na jednotlivych cestmistrovstvich, kde
zaroven probéhne podepsani souhlasu s textem.

Mala — Dokonceni etického kodexu utvarem feditele nebude

¢asové narofna c¢innost. Seznameni zaméstnancu s kodexem

Casova naroc¢nost

pomoci spole¢ného setkani na jednotlivych cestmistrovstvich lze
stihnout za jedno dopoledne.

Malé — Jediny vydaj s ndvrhem spojeny jsou mzdové naklady
T zaméstnancl Utvaru feditele interniho auditu, kteti budou muset
Financ¢ni narocnost L, ) L 5 .
upravit znéni kodexu. Déle pak mzdové naklady zaméstnanct za

Cas, ktery budou vénovat seznamovanim se s textem kodexu.

e Jednotné vystupovani zaméstnancl organizace.

e Osetieni ptipadného poskozeni jména organizace, ziizovatele
a potazmo celého Kraje Vysocina.

e Modernizace pfistupu k fizeni organizace.

e ZvySeni kreditu organizace sledovanim soucasnych trendd a

zavadénim metod best practice.

e Pokud zaméstnanec pii vykonavani kol zaujimd bézné

postoje, které v minulosti nebyly chapany negativné (nebot’
Rizika nebyl definovan eticky kodex), mohou se obtizné
pfizptisobovat novym zvyklostem. Toto riziko lze eliminovat

finan¢nim trestem nespolupracujiciho zaméstnance.

9.9 Smlouva v zadavaci dokumentaci neni kontrolovana pravnikem
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Doporucené opatieni ke zjiSténi:

Ptfed odsouhlasenim zadavaci dokumentace neprobiha kontrola
piiloZzeného navrhu smlouvy pravnikem organizace. Na krycim
listu, ktery slouzi jako zdznam souhlasu jednotlivych
Hlavni zjisténi — zaméstnancu s textem zadvaci dokumentace, podpis pravniho
zdivodnéni potieby zastupce neni. Je tedy pravdépodobné, ze smlouvy pied
vystavenim vetejné zakdzky pravnik nekontroluje. Provadéni
naslednych zmén pfi uzavirdni smlouvy, po vybrani dodavatele
vetejné zakazky, je obtizné.

1) Preformulovat smérnici S45 Podpisovy fad, konkrétné jeji

ptilohy obsahujici formular krycich lista.
2) Opravené piilohy budou obsahovat prostor pro stvrzeni

Doporuceni o . .
souhlasu se smlouvou/zadavaci dokumentaci pravnikem

implementacnich

) organizace.
krokt

3) Elektronizace ftidici kontroly, ktera zpfesni ob&h ucetnich
dokladh a jeji naslednd integrace s elektronizovanou
administraci VZ.

o Zavést elektronizaci fidici kontroly, ktera pfesné stanovi poradi,
Doporuceni pro IT L ] o,
ve kterém je dokument schvalovéan, vcetné vyjadieni pravnika

podporu procesu

organizace ke smlouve.

o Smérnice S45 Podpisovy tad jasn€ ve svych ptilohach stanovi
Doporuceni pro

.. schvalovaci poradi fidici kontroly tak, aby byla v souladu
standardizaci procesu P y y by

s legislativou, a zaroven zahrne podpis pravnika organizace.
1) Oprava smérnice S45 a jejich piiloh je v gesci vedouciho
utvaru feditele.
y 2) Elektronizace fidici kontroly je v gesci vedouciho oddéleni
Odpovédnost i - .
informacnich technologii.
3) Kontrola implementace nového procesniho kroku je v gesci

oddéleni kontroly a IA ISO.

Mala — pokud bude zaveden jiny pracovni postup v obéhu smluv
a zadavaci dokumentace se smlouvou.

Slozitost Stiredni - zavedeni elektronizace fidici kontroly bude vyzadovat
implementace vetsi naroky na zameéstnance se schvalovacimi pravomocemi.
Pro hladky pfechod na novy systém fidici kontroly

doporuc¢ujeme doty¢né zameéstnance nalezit¢ proskolit.
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Preformulovani smérnice nebude pro jejiho vlastnika obtiznym
ukolem.

Mala — uchopeni elektronizace fidici kontroly bude individualni
u kazdého zaméstnance, lze vSak predpokladat ze v souhrnu
Casové naro¢nost nebude ¢asové piili§ naro¢na. Taktéz preformulovani smérnice
nebude pro jejiho vlastnika tikolem vyzadujicim velké mnozstvi

¢asu.

Stifedni — hlavnim kritériem finanéni naro¢nosti zavedeni
navrzeného doporuceni je cena elektronizace fidici kontroly.
Finanéni naro¢nost Ocekéavana vyse aktualizace SW, zajistujici elektronizaci, je
v primérnych  hodnotdch vzhledem k ostatnim vydajim
organizace.

e Eliminace piipadnych neshod s vybranym dodavatelem nad
P" smlouvou puvodné obsazenou v zadavaci dokumentaci VZ,
rimos H
Y pokud nebude souhlasit.

e Zrychleni a zkvalitnéni prabehu fidici kontroly.
Rizika e Uchopeni elektronizace fidici kontroly muize plsobit potize
zaméstnanciim, kteti nejsou piili§ zdatni v préci s PC.

9.10Uzké& specializace zaméstnancu
Doporucené opatreni ke zjiSténi:

V ramci pohovora bylo identifikovano, ze v uréitych oblastech
(nap¥. méfeni hluku & IT) existuji na KSUSV pouze jednotlivci,
ptipadné dvojice, ktefi znaji podrobné danou problematiku. Tyto
zaméstnance a jejich rozhodnuti Ize obtizné nasledné kontrolovat
Hlavni zjisténi — Z hlediska vécného. Problematické také je, ze v organizaci
zdiivodnéni potieby neexistuje nikdo, kdo by umél porovnat ekonomické naroky
téchto specialistli na odborné prace, které se vykonavaji. Takto
muze dochézet k predrazovani specifickych praci, ptipadné jsou
vykonany prace, které nejsou potiebné, ¢imz se zvySuje cena
zakazky.

Doporuceni 1) Identifikace oblasti, ve kterych ma organizace uzky pocet

implementacnich odborn€ zamétenych zaméstnanci.

krokt 2) Vytvoieni katalogu rizikovych oblasti sluzeb, nakupt
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a zakdzek, vnichz by mohlo vzhledem k pfedchozi
identifikaci zaméstnanci dochazet k nekontrolovatelnym
vydajtim.

3) Vyhledani externich odbornikti/konzultantl, na které se bude
mozné v pripadé potieby obratit. Externi
odbornici/konzultanti musi spliiovat kritérium o stfetu zajma.
Externi spolupracovnici by méli byt zajisténi ve spole¢nych
oblastech pro vice PO centralné zfizovatelem.

4) Upravit smérnici S29 Pokyny k zadavani vetejnych zakazek
suvedenim novych procesnich kroki po zavedeni
elektronické administrace VZ.

5) Zahrnuti procesniho kroku kontroly katalogu rizikovych
oblasti pfed vypsanim VZ do procesu administrace VZ
pomoci Upravy smérnice S29 Pokyny k zadavani vetejnych
zakazek.

6) Zavedeni elektronické administrace VZ.

7) Zavedeni elektronické fidici kontroly, do které bude v ptipadé
zafazeni VZ do rizikové oblasti zahrnut 1 externi
odbornik/konzultant.

Vytvoteni  databaze/katalogu rizikovych sluzeb, nakupt
Doporuceni pro IT a zakazek spolu s pfifazenim externich odborniki/konzultantt
podporu procesu pro eliminaci rizika. Zavedeni elektronizace fidici kontroly
a administrace VZ.

Smérnice S29 Pokyny k zadavani vefejnych zakazek upravi

. procesni kroky v pfipadé, kdy VZ bude zrizikové oblasti.
Doporuceni pro . L , o .
Smeérnice S45 Podpisovy tad jasn€ ve svych ptilohach stanovi

standardizaci procesu

schvalovaci potadi fidici kontroly v ptipadé€, kdy VZ spada do

rizikové oblasti.

1) Vedeni organizace na schiizi vedeni identifikuje oblasti
s nizkym poétem odborné zaméfenych zaméstnanctl.

2) Vedouci utvaru feditele je garantem katalogu rizikovych
oblasti, ma za ukol jeho sestaveni. Nasledn¢ vyhleda externi
odborniky/konzultanty, které bude v ptipadé¢ nutnosti mozné
kontaktovat.

Odpovédnost

3) Vedouci utvaru feditele sepiSe smlouvy s externimi
odborniky/konzultanty a zahrne je do katalogu rizikovych
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oblasti.

4) Garantem piechodu na elektronizaci fidici kontroly je vedouci
odd¢€leni informacnich technologii. Ten musi zajistit, Ze
dodavatel ekonomického SW je schopen dodrzet pozadavky
z kapitoly 10.

5) Ekonomicky naméstek spolu s vedouci ekonomického
odd¢€leni zajisti nastaveni elektronické fidici kontroly pro
ob¢h ucetnich dokladu.

6) Obchodni naméstek spolu s vedoucim oddéleni obchodniho a
vetejnych zakazek zajisti nastaveni elektronické administrace
kontroly pro VZ.

7) Vedouci oddéleni obchodniho a vefejnych zakazek upravi
smérnici S29 Pokyny k zadavani vetfejnych zakazek.

8) Vedouci utvaru feditele upravi smérnici S45 Podpisovy tad
pro piipad, ze VZ spada do rizikové oblasti.

9) Garantem ,,volné*“ integrace mezi elektronickou fidici
kontrolou a elektronickou administraci VZ je obchodni
naméstek, nebot’ predmét tidici kontroly a nasledné VZ je ve
forme zavazku, tedy v gesci obchodu.

Vysokd — zajisténi externich odbornikt/konzultantd nebude
snadny ukol pro organizaci ani pro zfizovatele. Bude tieba ziskat
odborniky, ktefi budou spliovat podminku nepodjatosti.
Zavedeni elektronizace fidici kontroly
a elektronizace administrace VZ bude vyzadovat vétsi naroky na
Slozitost zaméstnance se schvalovacimi pravomocemi. Pro hladky
implementace prechod na novy systém fidici kontroly doporuc¢ujeme dotycné
zaméstnance nalezité proskolit. Velké naroky klade navrh zmény
na oddéleni obchodniho a vefejnych zakazek pifi nastavovani
novych procesnich kroki administrace VZ. Preformulovani
smérnic spolu se Skolenim ptislusnych zaméstnancii nebude pro

vlastniky smérnic obtiznym tkolem.

Vysokd — Po identifikaci rizikovych oblasti bude zapotiebi
hledat nezavislé externi odborniky/konzultanty. Uchopeni
Casova naroénost elektronizace fidici kontroly bude individudlni u kazdého
zaméstnance, 1ze vSak predpokladat Ze v souhrnu nebude casové

prilis narocna. Taktéz preformulovani smérnic nebude pro jejich
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vlastniky tkolem vyzadujicim velké mnozstvi ¢asu. Oproti tomu
identifikovani novych procesnich krokli a jejich implementace
do praxe pii elektronické administraci VZ bude casové
naro¢néjsi a bude vyzadovat koncentrovany pristup.

Stifedni — hlavnim kritériem financni naro¢nosti zavedeni
navrzeného doporuceni je cena elektronizace fidici kontroly

a elektronizace administrace VZ. Ocekavana vyse aktualizace

Finanéni naro¢nost

SW, zajistujici ob¢ elektronizace, je v primérnych hodnotach
vzhledem K ostatnim vydajim organizace. Dal§im vydajem
budou mzdoveé naklady na externi odborniky/konzultanty.

e Eliminace pfedrazovanych VZ zdlvodu nedostate¢né
odbornosti ptislusnych zaméstnancti.

e Zrychleni a zkvalitnéni prabehu fidici kontroly.

e ZlepSeni auditni stopy administrace VZ.

e Modernizace pfistupu k fizeni organizace.

e ZvySeni kreditu organizace sledovanim soucasnych trendl

a zavadénim metod best practice.

9.11 Plan rozSifeni ekonomického SW plné neodpovida pozadavkum
zédkona

Doporucené opatieni ke zjiSténi:

¢ Nenalezeni nepodjatého externiho odbornika/konzultanta by
nepfineslo kyzeny efekt.

e Uchopeni elektronizace fidici kontroly muize plsobit potize
zamé&stnanctm, ktefi nejsou pfili§ zdatni v praci s PC.

e Dodavatelé mohou mit zpocatku potize s elektronickou
administraci VZ. Obé posledni rizika jsou ocekavatelna, ale
po ur¢itém case od implementace dojde k zautomatizovani
novych procesi.

V ramci pozadavku na rozsifeni v organizaci zavedeného
ekonomického informacniho systému SOFT PC o elektronickou
Hlavni zjisténi — fidici kontrolu, jsme identifikovali netplny soulad navrhovanych
zdivodnéni potieby zmén se zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole v platném
znéni, zdkonem 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu

v platném znéni a zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
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a spisové sluzbé. Dodavatel ekonomického informacéniho

syst¢ému SOFT PC pfili§ zjednoduSuje elektronizaci a nesplituje

pozadavky definované kapitolou 10.

1) Sdéleni pozadavku na elektronizaci fidici kontroly vyvojarim
ekonomického SW organizace.

2) Ujisténi se, ze dodavatel ekonomického SW je schopen splnit

Doporuceni vSechny pozadavky na elektronizaci, jak jsou popsany

implementaénich v samostatné kapitole 10.

krokt 3) Identifikace vSech zaméstnancu plnicich jakoukoliv roli
v fidici kontrole a pfifazeni elektronickych podpist.

4) Nastaveni SW pro zavedeni elektronického tidici kontroly.

5) Realizace elektronizace tidici kontroly.

Doporuceni pro IT Zavést elektronizaci fidici kontroly, kterd piesné stanovi

podporu procesu zameéstnance a jejich potadi, ve kterém dokument schvaluji.

Elektronizovana tidici kontrola se fidi patficnymi smérnicemi

organizace. Mezi n¢ patii:

Doporuceni pro e S29 Pokyny k zadavani vefejnych zakazek.

standardizaci procesu e S32 Finan¢ni kontrola.

e S34 O obéhu ucetnich doklad.
e S45 Podpisovy fad.

1) Garantem piechodu na elektronizaci fidici kontroly je vedouci
oddéleni informacnich technologii. Ten musi zajistit, Ze
dodavatel ekonomického SW je schopen dodrzZet pozadavky

Odpovédnost z kapitoly 10.

2) Ekonomicky naméstek spolu s vedoucim ekonomického
oddéleni zajisti nastaveni elektronické fidici kontroly pro
ob¢h tcetnich dokladd.

Sti‘edni - zavedeni elektronizace fidici kontroly bude vyzadovat
vetsi naroky na zaméstnance se schvalovacimi pravomocemi.
Slozitost Pro hladky pfechod na novy systém fidici kontroly
implementace doporucujeme  doty¢né zaméstnance nalezit¢ proskolit.
Preformulovani smérnice, respektive jeji ptilohy, nebude pro
vlastnika smérnice obtiznym tkolem.

Mala — uchopeni elektronizace fidici kontroly bude individualni

Casova narocnost

u kazdého zaméstnance, lze vSak ptedpokladat ze v souhrnu
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nebude Casové prili§ naro¢na. Taktéz preformulovani smérnice
nebude pro jejiho vlastnika tikolem vyzadujicim velké mnozstvi
casu.

Stifedni — hlavnim kritériem finanéni naroCnosti zavedeni
navrzené¢ho doporuceni je cena elektronizace fidici kontroly.
Finan¢ni naroc¢nost Ocekavand vySe aktualizace SW, zajiStujici elektronizaci, je
v primérnych hodnotdch vzhledem k ostatnim vydajim
organizace.

e Modernizace piistupu k fizeni organizace.
e ZvySeni kreditu organizace sledovanim soucasnych trendd a
Ptinosy zavadénim metod best practice.
e Dosazeni souladu vnittnich ptedpist s vnéjsimi (legislativa).
e Zrychleni a zkvalitnéni prabehu fidici kontroly.
Rizik e Uchopeni elektronizace fidici kontroly mize piisobit potize
ke zaméstnanctm, ktefi nejsou pfili§ zdatni v praci s PC.

9.12 Neni dusledné aplikovan vnitrni Fidici a kontrolni systém pri
prevodu financi mezi uéty organizace
Doporucené opatreni ke zjiSténi:

Pfevod mezi Uéty je tvofen pouze jedinou osobou (vedouci
ekonomického oddéleni) a existuje tak riziko, Ze v ramci procesu
Hlavni zjisténi — pfevodu mohou byt pfesunuty penézni prostiedky i na jiné Ucty
zdivodnéni potieby neZ Ucty organizace. Vnitini fidici a kontrolni systém by mél na
tyto operace dohlizet a eliminovat riziko ztraty vefejnych

prostiedki.

1) Na poradé vedeni se ur¢i délka intervalu (den, tyden, meésic),
ve kterém bude dochézet k navrzené kontrole dle VRKS.
2) Preformulovat ¢l. 11 smérnice S34 O ob&hu ucetnich dokladt

a zakomponovat navrzeny postup VRKS.

Doporuceni

. w 3) Na konci stanoveného intervalu (den, tyden, mésic) vytiskne
implementacénich

Kroke vedouci ekonomického oddéleni vypis vSech bankovnich
okt

transakci mezi béZnymi a spoficimi Uty organizace.

4) Tento vypis porovna vedouci ekonomického oddéleni
s oznamenimi o jednotlivych platbdch a v piipadé souhlasu
vypis podepise.
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5) Vedouci ekonomického oddéleni pieda vypis spolu
soznamenimi o jednotlivych platbach ekonomickému
nameéstku, ktery v pfipadé souhlasu pro zajiSténi vnitiniho
fidiciho a kontrolniho systému vypis podepise.

6) Tim probéhne tzv. kontrola Ctyf oci, coz je jeden ze zpisobu
provedeni VRKS. Vysledky VRKS je doporuéeno jednou

Doporuceni pro IT
podporu procesu

rocné hodnotit oddélenim kontroly a IA ISO.
Zadné.

Upravena smérnice S34 O ob¢hu ucetnich dokladi definuje

Doporuceni pro
standardizaci procesu

Odpovédnost

interval a procesni kroky kontroly Ctyf oci pro zabezpeceni

VRKS.

1) Reditel organizace je zodpovédny za uréeni intervalu kontroly
jeho schvalenim na poradé¢ vedeni.

2) Oprava ¢l. 11 smérnice S34 O ob¢hu ucetnich dokladu je
Vv gesci vlastnika smérnice, ekonomického ndméstka.

3) Za kontrolu &tyf o&i pro zajisténi VRKS zodpovidaji
ekonomicky naméstek a vedouci ekonomického oddéleni.

4) Oddéleni kontroly a IA ISO je zodpovédné za duslednou
kontrolu pribéhu VRKS.

Malé - zavedeni kontroly ¢tyf o¢i nebude piili§ slozité, cela

Slozitost implementace se skladd z odsouhlaseni intervalu na poradé

implementace vedeni, pfepracovani smérnice a nasledné Upravy procesnich

krokd, které se tykaji platebnich piikazi.

Mala — Schvaleni intervalu kontroly vedenim organizace je

Casova naroénost casov€ nenaroc¢na, taktéz pifeformulovani smérnice nebude pro

jejiho vlastnika ukolem vyzadujicim velké mnozstvi Casu.

Mala — hlavnim vydajem doprovazejicim zavedeni navrzeného
Finan¢ni naro¢nost doporuceni jsou mzdové naklady zameéstnancu, ktefi se budou

zmény ucastnit.

P e FEliminace pfipadnych ztrat financnich prostredkl pti pfevodu
finosy L .
mez1 ucty organizace.

e Kontrola ¢tyf o¢i bude vyzadovat jisty ¢as minimaln¢ dvou
zam@stnanci  organizace (ekonomického nameéstka a

vedouciho ekonomického oddéleni).
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9.13Formalni pfedbéZna kontrola pred vznikem zavazku
(schvalovani objednéavek)

Doporucené opatieni ke zjiSténi:

Obdrzi-li organizace fakturu, jejiz vySe presahuje objednavku

L schvalenou fidici kontrolou, az dodate¢né¢ vytvoii novou

Hlavni zjisténi — . |

objednavku s cenou skute¢né zaplacenou. Podobnym zplisobem

zdivodnéni potieby

probiha fidici kontrola u nakupt, které byly provedeny v ¢asové

tisni (napiiklad pfi sné¢hové kalamité).

1) Do smérnice S34 O ob¢hu uUcéetnich dokladt doplnit ptilohu,
ktera bude pouzita v ptipadech, kdy je nutné ucinit vydaj,
ktery neprobéhl predbéznou fidici kontrolou pied vznikem
zavazku.

2) Doplnéna ptiloha bude obsahovat prostor pro vysvétleni
nutnosti vydani vetejnych prostiedkt bez predbézné fidici
kontroly pfed vznikem zavazku.

Doporuceni 3) Zaméstnanec zodpovédny za nakup vyplni bezprostiedné po

implementacnich vydani vefejnych prostiedkd ptilohu smérnice S34 a uvede

kroki divody, které vedly k zadvazku bez predbézné tidici kontroly.

4) Nebudou-li relevantni, bude zaméstnanec sankcionovan dle
postupu uvedeného vnitinim pfedpisem (smérnice S34).

5) Nadfizeny zaméstnance zodpovédného za nakup bude
v pravidelnych intervalech kontrolovat vyplnéné pftilohy
s vysvétlenim davodt neschvélenych objednavek. O svém
zjisténi bude vypracovavat zpravu, jez bude piedloZzena na

poradé vedeni fediteli organizace.

Doporuceni pro IT .
Zadné
podporu procesu
Vlastnik smérnice, ekonomicky naméstek, vypracuje formulafr,
Doporuceni pro ktery bude pfilohou smérnice S34 O ob&hu ucetnich dokladu.

standardizaci procesu Zaroven doplni sankce za neopodstatnéné nakupy bez predbézné

fidici kontroly pfed vnikem zavazku.

Odpovédnost 1) Ekonomicky naméstek organizace je zodpovédny za Upravu
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smérnice S34 O ob¢hu ucetnich dokladu.

2) Zaméstnanec S vécnou zodpovédnosti za provedeny nakup
bez ptedbézné tidici kontroly je osoba, kterd ma povinnost
vyplnit pfilohu smérnice S34 vysvétlujici davody, které
nedovolily provést predbéznou fidici kontrolu.

3) Nadifizeny  zaméstnance s vécnou odpovédnosti  je
zodpovédny za kontrolu vyplnénych formulaia ve
stanoveném intervalu.

Mald - piepracovani smérnice, vypracovani jeji piilohy a

Slozitost naslednd uprava procesnich kroki, které se tykaji nakupl bez

implementace predbézné fidici kontroly, nejsou narocnou zménou zasahujici

do chodu organizace.

Mala — Schvéleni intervalu kontroly vedenim organizace a
Casova naro¢nost pfepracovani smérnice nebude pro jejiho vlastnika ukolem
vyzadujicim velké mnozstvi Casu.

Malé — hlavnim vydajem doprovazejicim zavedeni navrzeného
Finanéni naro¢nost doporuceni jsou mzdové naklady zaméstnanci, ktefi se budou
zmény ucastnit.

e Eliminace piipadnych ztrdt financnich prosttedkd pfi

neopravnénych platbach pfedem neschvalenych operaci.

e Nejveétsi riziko se nachazi v kontrole vyplnénych formulait

vysvétlujicich opodstatnéni preskoceni fidici kontroly. Pokud
Rizik nadfizeny zaméstnance s vécnou odpovédnosti pfi svych
zika kontrolach dospéje k zavéru, ze vysvétleni duvodu je
nedostatené, zaméstnanec s vécnou odpovédnosti za nakup

bude sankciovan dle smérnice S34.

9.14 Slozitost pracovnich postupt — mensi efektivita vykonavani
Doporucené opatieni ke zjiSténi:

Pti schvalovani kryciho listu (zadavaci dokumentace, smlouvy)
prochazi formulaf pies velké mnozstvi roli, které nemusi byt

Hlavni zjisténi — 5 ) . e .
V procesu obsazeny jak z hlediska legislativniho, tak z hlediska

zdtvodnéni potteby

vécného. Napiiklad vétSina zavazkl je podepisovana na krycim
listu i vedoucim utvaru feditele, a to pfesto, ze se utvaru
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nedotykaji bezprosttedné. Takto nastaveny proces neni Spatny,

neodporuje  legislativé, nicmén€ vykazuje  zbyteCnou

administrativni z4t€z bez ptidané hodnoty ve formé lepsi

kontroly.

1) Identifikace nepotiebnych podpist na krycim listé.

2) Oprava smérnice S45 Podpisovy fad.

3) Zavedeni elektronické fidici kontroly

I.  Sdéleni pozadavkli na elektronizaci fidici kontroly

vyvojafim ekonomického SW organizace.

Doporuceni Il.  Ujisténi se, ze dodavatel ekonomického SW je schopen

implementacnich splnit vSechny pozadavky na elektronizaci, jak jsou

krokt popsany v samostatné kapitole 10.

I1l.  Identifikace vSech zamé&stnanci plnicich jakoukoliv roli
v fidici kontrole a pfifazeni elektronickych podpist.

IV. Nastaveni SW pro zavedeni -elektronického fidici
kontroly.

V.  Realizace elektronizace fidici kontroly.

Doporuceni pro IT Zavést elektronizaci fidici kontroly, ktera pfesné stanovi

podporu procesu zameéstnance a jejich potadi, ve kterém dokument schvaluji.

Elektronizovana fidici kontrola se fidi patfiénymi smérnicemi

organizace. Mezi né patfi:

Doporuceni pro e S29 Pokyny k zadavani vefejnych zakazek.

standardizaci procesu e S32 Finan¢ni kontrola.

e S34 O obéhu ucetnich dokladt.
e S45 Podpisovy fad.

1) Na poradé vedeni se usnese, které podpisy lze z kryciho listu
vyloucit pro zvysSeni rychlosti a efektivnosti. Garantem
navrzeného opatieni je feditel organizace.

2) Vlastnik smérnice S45 Podpisovy ftad, vedouci tutvaru

feditele, upravi smeérnici a jeji pfilohy dle usneseni vedeni

Odpovédnost

organizace vzeslého z porady.

3) Garantem piechodu na elektronizaci fidici kontroly je vedouci
oddéleni informacnich technologii. Ten musi zajistit, Ze
dodavatel ekonomického SW je schopen dodrzet pozadavky
z kapitoly 10.
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4) Ekonomicky naméstek spolu s vedouci ekonomického
odd¢€leni zajisti nastaveni elektronické fidici kontroly pro
ob¢h ucetnich dokladu.

Stiedni - zavedeni elektronizace tidici kontroly bude vyzadovat
vetsi naroky na zaméstnance se schvalovacimi pravomocemi.
Slozitost Pro hladky pfechod na novy systém fidici kontroly
implementace doporucujeme  doty¢né zaméstnance nalezit¢ proskolit.
Preformulovani smérnice nebude pro vlastnika smérnice
obtiznym ukolem.

Mala — uchopeni elektronizace fidici kontroly bude individualni
u kazdého zaméstnance, lze vSak predpokladat ze v souhrnu
Casové naro¢nost nebude Casové priliS naro¢na. Taktéz preformulovani smérnice
nebude pro jejiho vlastnika ukolem vyzadujicim velké mnozstvi

¢asu.

Stifedni — hlavnim kritériem finanéni naro¢nosti zavedeni
navrzeného doporuceni je cena elektronizace fidici kontroly.

Finanéni naro¢nost Ocekéavana vyse aktualizace SW, zajistujici elektronizaci, je

Pfinosy
e Zrychleni a zkvalitnéni priib&hu fidici kontroly.
e Zaméstnanci, jejichz podpisy budou odstranény, si budou
muset dokumenty (naptiklad zadavaci dokumentace VZ)
Rizik nastudovat ze systétmu SOFT PC. V soucasném nastaveni
1ZIKa - R I IR ;
schvalovani maji pfimy ptistup k dokumentaci.
e Uchopeni elektronizace fidici kontroly mize piisobit potize
zamé&stnanciim, kteti nejsou piili§ zdatni v praci s PC.

Vv primérnych hodnotdch vzhledem k ostatnim vydajim
organizace.

e Zrychleni schvalovaciho procesu odebranim piebytecnych
podpisti.

e Modernizace pfistupu k fizeni organizace.

e ZvySeni kreditu organizace sledovanim soucasnych trendd a
zavadénim metod best practice.

e Dosazeni souladu vnitinich predpist s vnéjsimi (legislativa).
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10 Zasadni doporuceni pro elektronizaci nakupniho
procesu

Na zéklad¢ analyzy aktudlniho zdméru organizace na elektronizaci ob&hu ucetnich
dokladt jsme identifikovali zédkladni pozadavky na elektronizaci nakupniho procesu tak, aby
byla v souladu se zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole v platném znéni, v souladu
k ni stanovené provadéci vyhlasce ¢. 416/2004 Sb., v platném znéni, a zaroven aby byla
vyhovujici dle zakona ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach v platném znéni. Pokud ma
byt elektronizace plnohodnotnym nahrazenim soucasného stavu a prispét k eliminaci
nékterych vyse uvedenych rizik musi byt néasledujici nize uvedené obsahové, integraéni

a technické pozadavky na jednotlivé systémy splnény.
10.1 Obsahové pozZadavky elektronické Fidici kontroly (E-RK)

e Sériové schvalovani pro role ptikazce operace a spravce rozpoctu X piikazce
operace a hlavni tcetni.
e Neumoznit dosazeni stejnych osob do funkci piikazce operace a spravce
operace X ptikazce operace a hlavni ticetni.
e Umoznit nastaveni pracovniho postupu (workflow) na obéh dokladt dle
zdkona tj.:
o Vydaje (vetejné zakazky, objednavky, smlouvy),
plati zde piedbéind kontrola pied vinikem zdvazku, Kterou
vykonava minimalné piikazce operace a sprdavce rozpoctu
V tomto potadi.
o Vydaje (faktury, pokladni vydajove doklady),
plati zde pFedbéina kontrola po vzniku zdvazku, Kterou
vykonava minimalné p#ikazce operace a hlavni ucetni v tomto
poradi.
o Pfijmy (vystaveni faktury),
plati zde prFedbéind kontrola pied vznikem piFijmu, Kterou
vykonava minimalné prikazce operace.
o Piijmy (doslé¢ platby, pokladna),
plati zde piedbéind kontrola po vzniku piijmu, Kterou
vykonava minimalné prikazce operace.
e Umoznit pfistup pro roli supervizora (auditora), ktery muize prohlizet vSechny
ob¢hy.
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e Umoznit zdznam a ¢asovy udaj o povéteni osoby do role dané zakonem.

e Umoznit nastaveni zastupitelnosti jednotlivych roli v zavislosti na evidenci
nepfitomnosti.

e Podpora procesu prubézné tidici kontroly.

e Podpora procesu nasledné tidici kontroly.

e Vytvoreni dokladu o provedené fidici kontrole a odpovidajici auditni stopy ve
formatu PDF/A 1a dle ISO 19005 generované dle dohodnuté sablony.

e Podpora pro vyhodnocovani a zefektiviiovani pracovniho procesu — vystup pro
manazersky informacni systém (reportovani).

e Ukladani schvalenych dokladii o provedené fidici kontrole, véetné auditni
stopy, do stfednédobého archivu schvélenych dokumenti dle poZzadavkl
zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢, ve znéni pozdéjsich
predpisi.

e Zavést seznam ukoli pro daného pracovnika s podporou piimého fizeni
pracovniho postupu ze zadaného ukolu.

e Podpora pridani ptiloh k obéhu dokumenti.

10.20bsahové pozZadavky na SW pro elektronické administrovani
verejnych zakazek (E-VZ).

e Certifikovany nastroj dle vyhlasky ¢ 9/2011 Sb., kterd stanovi
podrobngjsi podminky tykajici se elektronickych néstroji a ukont
uéinénych elektronicky pfi zadavani vefejnych zakazek a podrobnosti
tykajici se certifikatu shody.

e Plna podpora vSech pozadavkill zakona o vefejnych zakazkach

o Otevfené fizeni.
Jednaci fizeni bez uvetejnéni.
Jednaci fizeni s uvefejnénim.

Zjednodusené podlimitni fizeni.

o O O O O

Procesovani vefejnych zakazek malého rozsahu s moznosti
vypnuti nutnosti elektronického podpisu.

e Podpora ramcovych smluv.

e Podpora dynamického nadkupniho procesu.

e Podpora elektronickych aukci.

e Podpora elektronické archivace verejnych zakazek.
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e Poskytovani elektronické dokumentace.

e Piijem elektronickych nabidek.

e Moznost manudlniho vlozeni nabidky doruc¢ené v listinné podobg.

e Automatické hodnoceni nabidek dle nastavenych kritérii.

e Zaznam vSech provadénych ¢innosti.

e Podpora pfistupu auditu — role ma pfistup ke vSem udajim bez
moznosti editace, neni-li to v konkrétnim piipadé v rozporu s obecné
zédvaznymi pravnimi predpisy.

e Pristup pies webové rozhrani.

e Moznost customizace Uprav vzhledu néstroje (barvy, loga).

e Umoznit snadnou ovladatelnost a pfistup dle jednotlivych roli.

e Podpora préace s elektronickymi podpisy.

10.3 Provdzani procesti E-RK a E-VZ

Procesni provazani by mélo probihat minimalné ve tfech ¢astech pracovniho postupu

nakupniho procesu.

1) Pied zvefejnénim zadavaci dokumentace — jde o prvni krok ptredbézné fidici
kontroly pted vznikem zavazku, kdy se schvaluje 3E pfipravované operace
(konkrétni podminky v zadavaci dokumentaci) a finan¢ni limit (pfedpokladana
cena vefejné zakazky).

2) Pred podpisem smlouvy svybranym dodavatelem — po vybéru dodavatele
nasleduje druhy krok piedbézné fidici kontroly, kdy dochazi ke zméné na tzv.
nindividualni ptislib“, kde je uz znam konkrétni dodavatel a vySe zakazky.

3) Schvaleni ptedbézné fidici kontroly po vzniku zavazku. Tato Castka se vypisuje
k vefejné zakazce jako ¢astku skute¢ného plnéni.

Provazani obou procesti by mélo byt zakotveno ve smérnicich S29 Pokyny k zaddvéani
vetejnych zakazek a smérnici S32 Financni kontrola. Auditni stopu lze zajistit pomoci ukola
zadavanych systémem E-RK, po jejichz splnéni p¥isluiny zaméstnanec provede do systému

zapis, ¢imz jednozna¢né ur¢i datum a ¢as provedeného procesniho kroku.

Cely pribéh integrace systémi E-RK a E-VZ je uveden na tomto schématu.
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Proces spoluprace E-RK a E-VZ

Faze

Elektronicka fidici kontrola (E-RK) Elektronickd podpora zadavani verejnych zakazek (E-VZ)

Dle zakona 320/2001 Sb. Dle zakona 137/2006 Sb.

Proces pribéhu zadédvani vefejnych zakazek
Potfeba verejné
zakézky

11

Priprava zadavaci
dokumentace
1.2

Schvaleni zadavaci
dokumentace v

organizaci 1.3
| Zvefejnéni zadavaci
dokumentace
Y
14
Zména stavu
dokumentace
Rozilfenl systému o podporu procest
2 Gkl zadany
Rozhadnuti komise
o otvirani obalek svshfma:y;-:l: 1.6
P v u > e 3
EVZ PFidani dokumentd
1.7
Rozhodnuti
hodnotici komise
|
[
Proces pribéhu vefejné zakazky
Ukol zadany
1.9 systémem E-RK, i
Schvaleni smlouvy s | provést v systému - ol g
dodatky EAZ Piidani dekumentd
111 . c*t*ﬁi‘"::’"é 7 1.10
Schvéleni faktury = | Skuteéné plnéni
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10.4Technické poZadavky E-RK

Podpora autentizace a autorizace pomoci jednotného piihlaseni (Integrace
S MS Active Directory, pfipadné vlastni autentizace aplikace pomoci loginu
a hesla).

Podpora vice detaSovanych stiedisek a cestmistrovstvi.

Zabezpeceni prenosu dat mezi klientem a serverem.

MozZnost integrace se systémy tietich stran (organizacni struktura, osoby,
tabulkova mista, dal$i evidence jako automobily, prostory, majetek, katalog
sluzeb, ...).

Podpora prace s elektronickymi podpisy.

Priibézné kontrola platnosti elektronickych podpist.

Podpora vyuziti ¢asovych razitek (timestamp).

MozZnost omezeni certifikétli na vybrané certifikacni autority.

Ptima podpora ovéieni platnosti ¢asového razitka.

Optimalizace databaze a vytvofeni OLAP kostky pro MIS (manazersky

informacni systém).
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11 Zaver

V pribéhu auditu ptispévkové organizace ,,Krajska sprava a udrzba silnic Vysocina“
jsme dosli jak k pozitivnim, tak i k ¢aste¢né negativnim zjisténim. Organizaci lze diky jeji
velikosti a charakteru ¢innosti oznalit za velkou, Spoctem zaméstnancii pohybujicim se
kolem 700 osob. Pti takovém mnozstvi zaméstnanci je zapotiebi mit kvalitné nastaveny
vnitini procesy spolu s odpovidajicimi kontrolnimi mechanizmy. Vzhledem k charakteru
organizace a zpisobu jejiho financovani bylo nutné provéfit nejen nakupni proces/VRKS, ale
i fidici kontrolu, kterd ma za kol zajistit hospodarné nakladani s vetejnymi prostiedky.

V ramci auditu jsme nahlédli do dokumentace k sedmi vefejnym zakdzkam, které
probéhli v roce 2011. Lze konstatovat, ze jsme neshledali Zadné pochybeni pfi jejich vedeni.
U dvou z nich (ST-67-2011a ST-68-2011) jsou V pétici oslovenych dodavatelti 4 totozni
dodavatelé, paty se vsak lisi. Je tim spIlnén pozadavek dany jak legislativou, tak Pravidly Rady
Kraje Vysocina o oslovovani opakovang stejného okruhu dodavatelti. Ostatni divody zminéné
v kapitole 3.2.2, které nas vedly knahlédnuti do dokumentace, se prokazaly byt
neopodstatnéné.

Lze konstatovat, ze systémy fizeni, delegovani pravomoci a kontrolni mechanizmy jsou
nastaveny z globalniho hlediska odpovidajicim zptsobem. Piesto audit identifikoval slaba
mista, potazmo rizika, ktera by bylo vhodné eliminovat (viz kapitola 11.2). Kromé slabin vSak
existuji take silné stranky, jez je doporuceno zachovat, ptipadné prohloubit, a které mohou

slouzit jako p¥iklad dobré praxe pro ziizovatele pfi fizeni ostatnich ptispévkovych organizaci.

11.1Silné stranky

Silné stranky jsou uvedeny v nésledujici tabulce:
Silné stranky/ 1) Podpisovy Fad pracuje spravné s riznymi ¢astkami jako
prilezitosti limity pro podpis jednotlivych finan¢nich operaci. Na
dislokovanych pracovistich lze provadét bankovni prevody
pomoci platebnich prikazii, aniz by bylo témito operacemi
zatizeno Feditelstvi organizace. Piikazy jsou v pravidelnych
intervalech kontrolovany ekonomickym naméstkem.
2) Distribuce kompetenci z feditelstvi na jednotlivé vyrobni
atvary.
3) V celé organizaci figuruje pouze cca 18 lidi s pravomoci
vystavit objednavku.

4) Utvar pozadujici realizaci vefejné zakizky se aktivné
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ucastni subprocesu tvorby zadavaci dokumentace a podpisu
smlouvy. Je mozno koordinovat chod VZ.

5) Organizace jiz pired po¢atkem auditu p¥istoupila k projektu
elektronizace Fidici kontroly.

6) Jiz u vetejnych zakazek nad 100 000K¢ figuruje feditel
organizace jako ptikazce operace. Ma tedy vyhodnou pozici pro
rozhodovani a kontrolu vydaji od pomérné nizké hranice
(vzhledem k velikosti organizace a jejimu ro¢nimu rozpoctu).

7) Administrace vefejnych zakazek nad 200 000 K¢ oddélenim
obchodniho a vefejnych zakazek pro cely Kraj Vysocina,
dokumentace VZ organizace maji jednotny charakter.

8) Schvalovani textu VZMR pied zahajenim zadavaciho fizeni
ges¢nim radnim.

9) Zavedeni limitovaného piislibu pro vedouci zaméstnance pro

koupi drobnych predmétii.

Jak jsme jiz konstatovali, velikosti, charakterem svoji ¢innosti a geografickym
mnozstvi rozhodnuti, ktera je nutné denné vytvofit, je zna¢né. Aby nedoslo k ptehlceni vedeni
organizace, byly pravomoci a odpovédnosti pfeneseny na stiedni a niz§i management formou
zvolenych limith specifikovanych vnitinimi dokumenty. Podpisovy fad takto upravuje limity
jednotlivych ptikazct operace, spravcl rozpoctu a hlavnich Gcetnich pro hladsi prabéh fidici
kontroly. V ramci pienosu pravomoci bychom r&di zminili platebni pfikazy. Bankovni
prevody mohou byt realizovany z jednotlivych vyrobnich oddéleni (sbérnych mist), jsou v§ak
denné reportovany na feditelstvi. Tim je udrZzovan ptehled o probéhlych platbach.

Pro zlepSeni kontroly nad naklddanim s vefejnymi prostfedky organizace omezila pocet
lidi s pravomoci vytvaret objednavky. V soucasné dobé¢ muze objednavky do systému zadavat
pouze vedouci MTZ, obchodni naméstek, vedouci oddéleni IT a 3 lidé na kazdém vyrobnim
oddéleni (referent MTZ, dale pro zajiSténi zastupitelnosti skladova ucetni
a zameéstnanec obchodniho oddéleni). Timto opatfenim a predbéznou fidici kontrolou se
napliuji kritéria hospodarnosti, icelnosti a efektivnosti pii nakladani s vefejnymi prostredky.

Dale bychom vyzdvihli administrace vetfejnych zakazek nad 200 000 K¢ oddélenim
obchodniho a vefejnych zakazek. Zminéné oddéleni je soucdsti obchodniho Utvaru, ktery
vznikl vroce 2009 odtrzenim od utvaru technicko-spravniho. Tato zmeéna je auditem
povazovana za logickou, a tedy i vhodnou. Oddéleni obchodniho a vefejnych zakazek

administruje vetejné zakazky pro celou organizaci, potazmo cely Kraj Vysocina, ¢imz udrzuje
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TECH

jednotny charakter a kvalitu vystupt. Tim zaroven reprezentuje svého ziizovatele a vrha

dobr¢ svétlo na cely Kraj.

V ramci procesu tvorby zadavaci dokumentace ma organiza¢ni slozka KSUSV, ktera
podnitila vznik VZ, moznost se aktivné zapojit a upravit zadani tak, aby maximalné
vyhovovalo jejim potiebam.

Mnoho doporuceni vyplyvajicich ze zjisténi navrhuji elektronizovat fidici kontrolu. Je
pozitivni, Ze organizace k tomuto kroku pfistoupila iniciativné sama jesté pied zapocCetim
auditu. Je vsak nutné zddraznit, Ze pro Gspésné zavedeni elektronizace bude nutné splnit
pozadavky popsané v kapitole 10.

Jako dal$i vhodny prvek fidici kontroly muize audit vyzdvihnout administraci VZMR
v rozpéti 100 az 200 tisic K¢, kterd je provadéna Gtvarem obchodnim na feditelstvi v Jihlavé
a kde jako piikazce operace figuruje feditel organizace. Ma tak kontrolu nad vefejnymi
zakazkami v hodnot¢ jiz od 100 tisic K¢.

V souladu s Pravidly Rady Kraje Vyso¢ina zavedla organizace mimo jiné do procesu
vytvafeni zadavaci dokumentace VZ schvalovani gesénim radnim pro VZMR
s predpokladanou hodnotou nad 500 tisic K& KrU se tak ma moznost vyjadiit k VZ pred
jejim vypsanim, piipadné ji zrusit.

Pro zvySeni flexibility vedoucich zaméstnancii je zaveden tzv. limitovany piislib ve vysi
3000 K¢ na jednotlivy nakup, avsak poskytnuta zaloha je ve vysi 5000 K¢, coz je krajné
nesystematické. Zéaloha je pfedavana vedoucim zaméstnanciim na zacatku kazdého mésice
proti podepsanému pokladnimu dokladu s tim, Ze na konci mésice musi zaméstnanci predlozit
doklady o provedenych nakupech a ptipadné neutracené finance vraci zpét organizaci.

Po jednani KrU s Utetnim dvorem Evropské unie, ktery kontroluje nakladani
s penéznimi prostfedky EU, se v letoSnim roce (2012) pfistoupilo k tzv. bali¢kovani vefejnych
zakazek, které jsou financovany ze zdroji ROP-Jihovychod. Tento krok byl odiivodnén
definovanim jediného zadavatele, kterym je vlastnik komunikaci, tedy Kraj Vysoc¢ina. Stejné
tak bazalni ptedmét VZ je stejny, totiz komunikace. Z tohoto titulu natidil Uetni dviir
Evropské unie soutézit VZ ve vétsich celcich, blocich. Forma blokovych VZ se tidi dle
vysledné ceny, ktera je souctem vsech dil¢ich VZ, které jsou v bloku obsazeny. Vzhledem
k mnozstvi zakazek a jejich cenam se timto nafizenim VZ, které by byly v lonském roce
administrovany v rezimu VZMR, letos pfesouvaji do nad a podlimitnich VZ. Déleni VZ se

timto opatfenim znac¢né eliminovalo.

11.2Slabé stranky

Slabé stranky jsou uvedeny v nasledujici tabulce:
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1) U limitovaného piislibu neprobiha piedbéina Fidici
kontrola pred vznikem zavazku. Limitovany prislib je
definovan ve smérnici o finanéni kontrole, ale neni
vytvoien jmenovité na jednotlivé osoby a na dané obdobi.

2) Ridici kontrola zaznamenavana na krycich listech se
odehrava ve Spatném poradi (prikazce operace se
podepisuje aZ na zavér).

3) Hospodaiské vysledky dopliikové ¢innosti jsou sledovany
jako celek, nikoliv po okruzich. U¢tuje se na jedno
nakladové stiedisko.

4) Funkce spravce rozpoctu a hlavniho wucetniho jsou
slouceny.

5) VZ nejsou vedené elektronicky — Ize antedatovat.

6) Pii nezavedeni elektronizace objednavek hrozi jejich
schvalovani lidmi s niz§imi limity (danymi podpisovym
radem).

7) Subproces objednavek neni vykonavan jednotné ve vSech
vyrobnich oddélenich a cestmistrovstvich.

8) Prvotni evidence objednavek pfijatych pied vystavenim
faktury neni centralizovand, kazdé vyrobni oddéleni ji vede
dle svého wuvazeni, v jistych piipadech dokonce stale
V papirové podobé.

9) Organizaci chybi eticky kodex.

10) Smlouvu, ktera je soucasti zadavaci dokumentace VZ,
kontroluje pravnik organizace aZ po vybéru dodavatele.

11) Omezeny pocet tzce odborné profilovanych zaméstnanci
muze mit za nasledek nevhodné vypsani VZ, piipadné
nerozpoznani §patné nabidky dodavatele.

12)Plan  rozsifeni ekonomického SW pIné¢ neodpovida
pozadavkiim zdkona.

13) Pti ptevodu finanénich zdroji (napf. z bézného uctu na spofici
Gi¢et) v rAmci organizace neni dostate¢na VRKS.

14) Nadmérna ftidici kontrola zadavaci dokumentace. Kryci list
obsahuje 8 rtiznych podpisti.

15)Nadmérna fidici kontrola podpisu smlouvy. Kryci list
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obsahuje 9 riznych podpisu.

16) V piipadé, Ze faktura pfevazuje limit plnéni dany
objednavkou/smlouvou, je schvalena ad hoc nova objednavka
s novou fidici kontrolou. Toto schvéleni je vytvofeno az po
vykonani zavazku a je tedy pouze formalnim, nikoliv vécnym
krokem ke spravnosti plnéni zakona o finan¢ni kontrole.

17) Kritické a akutni objednavky probihaji bez predbézné fidici
kontroly, ktera se provadi dodatecné.

18) Vybér minimalné péti oslovovanych dodavatelt pii zadavani
VZMR do 200 000 K¢. Specifikace pétice dodavatell je vagni.

Zjisténi stiedni zavaznosti bylo identifikovano u limitovaného pfislibu. V soucasné dobé
probihd proces uthrady malych ndkupi pomoci zalohy ve vysi 5000 K¢, kterou dostavaji
vedouci cestmistrovstvi. Ti pomoci zalohy uhradi plnéni, které je pfedmétem nakupu a
nasledné¢ s dokladem o nakupu (paragonem) prob&hne piedbézna fidici kontrola po vzniku
naroku. Se schvalenym dokladem poté pozadaji o limitovany pfislib. Spravny postup by mél
byt opacny, tedy zacit krokem s opatienim limitovaného pfislibu (s identifikovanim osoby,
kterd limitovany pfislib pfijimé, pfedmétu ndkupu a terminu, do které¢ho je tfeba ndkup
provést) a ndsledné pozadat o zalohu, pomoci které bude ndkup uhrazen. Tento nedostatek 1ze
oSetfit pfesunutim procesniho kroku schvalovéani limitovaného pftislibu dopiedu, tedy pied
vyplacenim zalohy na nakup. Flexibilita vedoucich nebude ohrozena, paklize si naplanuji
drobné nadkupy na mésic doptedu a nechaji je schvalit pfikazcem operace a spravcem rozpoctu
najednou vzdy na zaCatku mésice. Dale neni v pofadku text smérnice o finan¢ni kontrole,
chybi jmenovité urceni kdo a v prubéhu jakého Gasového useku muze limitovany piislib
cerpat. To povaZujeme za pochybeni, které vyZaduje napravu ve formé Gpravy smeérnice.

DalSim stfedné zavaznym zjiSténim je potadi fidici kontroly, které je v rozporu se
zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole. Dle tohoto zdkona musi piikazce operace
operaci schvalit jako prvni, az po ném nasleduji spravce rozpo¢tu a hlavni ucetni. Kryci listy
zadavacich dokumentaci VZ a smluv vSak piikazce operace schvaluje az na zavér. Soucasné
potadi je determinovéano skutecnosti, ze feditel organizace je piikazce operace u ¢astek nad
200 000 K¢ a jakozto nejvySe postaveny zaméstnanec se podepisuje posledni. Tento postup
vSak neni ve shod¢ se zékonem ¢. 320/2001 a doporuc¢ujeme ho zménit opravou smérnice S45
Podpisovy tad, jejiz ptilohou jsou zminované kryci listy. Procesni kroky musi samoziejmée
nasledovat tak, aby byla litera zdkona naplnéna.

Pti rozhovoru s hlavni uc¢etni organizace vyplynul na povrch fakt, ze doplitkova ¢innost

neni sledovana dle jednotlivych okruhti, ale pouze jako souhrn vSech okruhli pod jednim

Procesni audit nastaveni fidici kontroly v nakupnich procesech a procesech ob¢hu tcetnich
dokladi na KSUSV 179/186
Copyright © 2012 DYNATECH s.r.0.



®
DYNA
MIynska 13, 602 00 BRNO, Ceska republika
T E C H Tel. +420 543426329, FAX +420 543426327,
dynatech@dynatech.cz, http://www.dynatech.cz

nakladovym stfediskem. Pfi G¢tovani se sice zohledituje zpiisob realizace (ZR), organizacni
stiedisko (OS) a jmenovity kol (JU) = ¢&islo ptijaté objednavky, nicméné veskeré okruhy jsou
syntetizovany do jednoho nakladového stfediska. Tato praxe neni v rozporu se zakonem ¢.
250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpoctd, piesto je doporuceno vést
evidenci o kazdém okruhu doplikové ¢innosti zvlast. Soucasny zplsob evidence neumoziuje
uréit, zda neni jeden z provozovanych okruhii dopliikové Cinnosti ztratovy. Odfiltrovat jeden
okruh doplikové Cinnosti pomoci jmenovitého ukolu je nemozné, stejné tak zpusob realizace
ani organizacni stfedisko nevypovidd o typu okruhu doplitkové Cinnosti. Tento pfistup
k Gétovani dopliikové ¢innosti neni nijak vyjimecny a s nejvétsi pravdépodobnosti bude
aplikovan na vétsingé PO Kraje Vysoc¢ina. § 28 odst. 6 pism. a) zakona ¢. 250/2000 Sb., 0
rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoctl, ve znéni pozdéjsich predpist tfika: “Piispévkové
organizaci muze jeji ztizovatel ulozit odvod do svého rozpoctu, jestlize jeji planované vynosy
prekracuji jeji planované naklady, a to jako zavazny ukazatel rozpoctu”. Ze zakona je patrné,
7e ziizovatel mize upravovat rozpocet PO mimo jiné na zékladé ekonomické sobéstacnosti
PO. Cim vétsi zisk z doplitkové ¢innosti PO vykéaze, tim se potencidl odvodu do krajského
rozpoctu zvétsuje. Dalsi diivod pro maximalizaci vynost z dopliikové ¢innosti nabizi vyklad
zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdé&jsich piedpisu. § 18 stanovi, co je
pfedmétem dané z pfijmu; vybrana dan z piijma z doplitkové Cinnosti ptispévkové organizace
je v dusledku zéakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech tizemnich rozpoétl, ve
znéni pozdé¢jSich predpistll, a v poméru stanoveném zakonem ¢. 243/2000 Sb., o rozpoctovém
urceni dani, ve znéni pozd¢jsich predpisi, prevadéna do rozpoctu kraje. Z vyse uvedeného je
ziejmé, Ze snaha odfiltrovat nevynosné okruhy dopliikové c&innosti by méla byt plné
podporovana, nebot’ ty se bezprostfedné dotykaji rozpoctu ztizovatele. Jedenim ze zplsobd,
jak tento nedostatek oSetfit, je Gprava Pravidel Rady Kraje Vysocina s jasnou specifikaci a
metodikou uctovani doplitkové cinnosti. Doporucujeme zavést novy ucetni rozvrh pro
uctovani doplikové ¢innosti, pokud mozno celoplosné, ve vSech PO Kraje Vysocina.

Funkce ptikazce operace je ze zdkona neslucitelna s funkcemi spravce rozpoctu a hlavni
ucetni. Naopak slouceni funkce spravce rozpoctu a hlavniho tcéetniho je mozné v piipadech,
kdy je to odiivodnéno malou pravdépodobnosti vyskytu nepfimétenych rizik pro hospodaieni
s vefejnymi prostiedky, zejména v navaznosti na povahu Cinnosti orgdnu vefejné spravy,
stanovené Uukoly, stupeit obtiznosti finan¢niho fizeni, strukturu a pocet zaméstnancd.
Nedomnivame se, Ze organizace se 700 zaméstnanci nutné potfebuje k zajiSténi fidici kontroly
VZMR do hodnoty 200 000 K¢ slu¢ovat funkce spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho, jak je
pfedepsano smeérnici o finan¢ni kontrole. Chapeme tuto skutecnost jako vysoce rizikovou
a doporu¢ujeme zménu smérnice S32 Finanéni kontrola spolu s oddélenim funkci a zapojenim

vice zamé&stnancii do fidici kontroly.
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V dnesni dobé je pouziti modernich pfistupti nabizenych moznostmi soucasné vypocetni
techniky viditelné doslova na kazdém kroku. Je proto na zvazeni, zda tak naro¢né procesy,
jakymi jsou ftidici kontrola a administrace VZ, jsou v organizaci stdle vedeny v papirové
podobé. Soucasny stav je nedostaCujici a je auditory dirazné doporuceno procesy
transformovat a elektronizovat. Neexistuje snazsi a efektivnéjsi zpisob nastaveni pravomoci
jednotlivym zaméstnancim, nez elektronizaci ob&hu ucetnich dokladii a zadanim
piistupovych prav v patficném SW. Vytvorenim dokladii o provedené fidici kontrole
a odpovidajici auditni stopy ve formatu PDF/A 1a dle ISO 19005, generované dle dohodnuté
Sablony, by bylo mozné efektivné vymytit neshody s vnitinimi ptedpisy, (jako je napft.
naptiklad antedatovéni krycich listd VZ), dle potieby tak, aby podpisy odpovidaly postupu
nastavenému vnitinimi ptedpisy a nadkupy neopravnéné schvalené zaméstnanci s niz§im
limitem definovanym smérnici o finan¢ni kontrole. Je kladné€ pfijata snaha organizace o
elektronizaci fidici kontroly, ktera byla zapocata jiz pied ptichodem auditori. Pozornost by
méla byt vénovana propojeni elektronické tidici kontroly a elektronické administrace VZ.
Administrace VZ by probihala v jiném systému nez elektronicka fidici kontrola, ¢imz by
mohlo vzniknout riziko ztraty dokumentace, piipadné ptidéleni podpisi Fidici kontroly
Spatnému dokumentu. Jedna se stdle o jeden proces vykonavany ve dvou odliSnych
systémech. Je zapotiebi dikladné procesné osetfit rozhrani pfedavani informaci mezi nimi.

Béhem pohovoru s vedoucim cestmistrovstvi a vedoucim sbérného mista jsme zjistili, ze
prvotni evidence objednavek pfijatych, na zakladé kterych jsou vystavovany faktury, neni
centralizovana a sjednocend napii¢ celou organizaci. Kazdé vyrobni oddéleni ji vede dle
svého uvaZeni, v jistych pifipadech dokonce stile v papirové podobé. Nase piedeslé
doporuceni o elektronizaci fidici kontroly a administraci VZ timto rozsifujeme 0 elektronizaci
a sjednoceni prvotni evidence objednévek piijatych.

Pti auditu vyplynulo na povrch riziko v procesu schvalovani objednavek osobami, které
nemaji dle smérnice o finan¢ni kontrole na schvaleni dané objednavky pravomoc (jejich limit
je nizdi, nez vyse objednavky). Riziko bude mozné opét eliminovat zminénou, jiz zapocatou
elektronizaci fidici kontroly.

Nasemu zkoumani neuniklo vyrobni oddéleni v Tiebi¢i, na némZ v minulosti probéhly
jisté nesrovnalosti. Subproces objednavek na jmenovaném vyrobnim oddéleni probiha ve
zptisnéném rezimu ve srovnani s ostatnimi oddélenimi. Objednavky musi schvalit obchodni
naméstek na feditelstvi v Jihlavé. Nejednotnost subprocesu v rdmci organizace zabrafuje
benchmarkingu. Zptisnény rezim byl zaveden po Spatnych zkuSenostech s vedoucim
zaméstnancem vyrobniho oddé€leni, ktery vSak jiz neni soucésti organizace. Doporucujeme
subproces sjednotit s ostatnimi vyrobnimi odd€lenimi a zavést ¢astéj$i kontroly subprocesu
objednavek v pocate¢ni fazi sjednocovani. Odd¢leni kontroly a IA ISO bude mit dané vyrobni
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oddéleni pod drobnohledem a ptipadné neshody budou identifikovany. Dtlezitou roli pro
kontrolu spravnosti procesu bude hrat opét elektronizace tidici kontroly a tvorby objednavek.

Eticky kodex je jednim z nastroju, kterym mulze organizace nastavit jeji pozitivni
pfijimani okolim. Zaméstnanci organizace jsou diky OOPP v terénu velmi snadno
identifikovatelni a v ptipadé porusovani etického kodexu si takovéto chovani okoli ihned
Spoji s organizaci, ptipadné i se zifizovatelem. Doporucujeme eticky kodex zavést a nastavit
piiméfené mechanizmy, Které jsou v souladu s etickym kodexem zfizovatele.

Prizkumem subprocesu tvorby zadavaci dokumentace a podpisu smlouvy zadavatelem
Vv procesu administrace VZ auditofi objevili nestandardni postup. Smlouva, ktera je soucasti
zadavaci dokumentace, neni pfed vypsanim VZ konzultovana s pravnikem organizace.
Chapeme, Ze u dlouhodobé piisobici organizace, jakou KSUSV bezesporu je, se praxi vytvoii
smlouvy, které neni tfeba ménit pro kazdou VZ. Bylo by vSak vhodné do subprocesu
schvalovani zadavaci dokumentace zanést krok, pfi kterém by dochazelo k identifikaci VZ
a jejiho charakteru. V piipad¢, ze se VZ opakuje, neni tfeba smlouvu upravovat. Paklize se
vsak bude jednat o VZ, ktera je odlisna od VZ minulych, bylo by vhodné ji nechat
prekontrolovat pravnikem organizace jesté pred vypsanim VZ.

Pti hodnoceni VZ, ktera se tyka specifického produktu/sluzby, jsme identifikovali mozny
problém pii vybéru dodavatele. Pokud je pro rozhodnuti zapotiebi uzka specializace
hodnoticich zaméstnancli, miize nastat situace, kdy relevantni znalosti ma pouze jeden
zaméstnanec a v organizaci neni jiny specializovany odbornik, ktery by mohl rozhodnuti
posoudit. V takovych piipadech doporu¢ujeme vyuzit konzultace s externim specialistou, o
jehoZz nazor se bude mozné opfit.

Organizace pfistoupila jesté pfed auditem k projektu schvalovani dokumentli pomoci
elektronického podpisu spolu s dodavatelem ekonomického systétmu SOFT PC, ktery je
momentalné v KSUSV pouzivan. Pfi detailngj§im priizkumu auditofi identifikovali nedplny
soulad navrhovanych zmén se zdkonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole v platném znéni,
zakonem 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu v platném znéni a zakonem ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé. Budouci elektronicka fidici kontrola by méla spliiovat
pozadavky specifikované v kapitole 10.

Organizace vede v bankovnich institucich nékolik typd uctd, mezi nimiz jsou ucty bézné
a sporici. Je chvalyhodné, Ze se organizace snazi zvysit své vynosy premistovanim volnych
financi na spofici ucty. Jakmile je nutné finance uvolnit, pfesunou se zpét na bézné Ucty, ze
kterych se hradi faktury, vyplaty a dalS§i vydaje. Musime nicméné¢ konstatovat, Ze pii
pfesunech financi mezi ¢ty organizace neprobihd dostateénd VRKS. Doporudujeme zavést
kontrolu ¢ty o¢i ve vedenim stanoveném intervalu (den/tyden/mésic).

Radi bychom upozornili na zptsob, jakym probiha schvalovani krycich listu zadavaci
dokumentace VZ a smlouvy s dodavatelem. Dle naseho minéni je schvalovaci proces
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zbytedné slozity a vyzaduje souhlas zamé&stnanci, ktefi Castokrat technické problematice VZ
nerozumi. Organizace ma spravné nastavenou kontrolu vécné spravnosti, stejné¢ jako fidici
kontrolu dle zakona ¢.320/2001 Sb., nicmén¢ 8, potazmo 9 podpist, které jsou v soucasnosti
vyzadovany na krycich listech, jsou zbytenym prodluzovanim schvalovacich subprocest.
Informace o VZ lze dohledat v el. systému organizace a neni zapotiebi, aby je pfislusni
zaméstnanci museli mit pfed schvalenim. Doporucujeme zuzit pocet nutnych podpisti krycich
listt a dokoncit projekt elektronickeé fidici kontroly, kterd cely proces urychli.

Auditofi identifikovali béhem rozhovort drobny nedostatek v ramci predbézné ftidici
kontroly faktury pftijaté. V ptipadé, kdy pfijata faktura ptrevazuje limit plnéni dany
objednavkou/smlouvou, je schvalend ad hoc nova objednavka s novou fidici kontrolou. Toto
schvaleni je vytvofeno az po vykonani zavazku a je tedy pouze krokem forméalnim, nikoli
véenym, vedoucim ke spravnosti plnéni zdkona o finan¢ni kontrole. Podobny problém byl
odhalen pfi feSeni krizovych/kalamitnich situaci. Je-li zapottebi provést operativn¢ nakup
napiiklad materidlu, na tvorbu objedndvky pro tyto ndkupy neni €as a probihaji tedy bez
ptedbézné ftidici kontroly. Ta se provadi az dodatecné. Pro zachovani flexibility pfi
kalamitnim stavu neni castokrdt mozné ptedbéznou fidici kontrolu vykonat. NaSim
doporucenim je vytvofit formulaf, ktery bude standardizovan v ptiloze smérnice S34 O ob&hu
ucetnich doklad. Do tohoto formulafe zaméstnanec s v€cnou odpovédnosti za provedeny
nakup vysvétli divody, diky nimZ nemohla pfedbézna tidici kontrola pfed vznikem zévazku
probéhnout. Vyplnéné formulaie bude ve zvoleném intervalu kontrolovat nadiizeny
zaméstnance s vécnou odpoveédnosti. Nasledné vyhodnoceni sepiSe do zpravy, ktera bude
pfedana fediteli organizace.

Slabou strankou je dle naSeho ndzoru vybér minimalné péti oslovovanych dodavatelll pti
zadavani vefejné zakazky malého rozsahu 2. kategorie (nad 200 000 K¢). Pravidla Rady Kraje
Vysoc¢ina €.06/12 v ¢lanku 4, odstavcei 3) natfizuji neptipustnost vyzyvani opakované stejného
okruhu dodavatelli, neni-li to odlvodnéno predmétem plnéni vetejné zakdzky ¢i jinymi
zvlastnimi okolnostmi. Pro splnéni tohoto kritéria postaci vyménit pouze jednoho osloveného
dodavatele, ¢imz vznika ,nova“ pétice oslovovanych dodavateld. Je ziejmé, ze okruh
potenciélnich dodavateld je Uzce omezen charakterem VZ a pozadovanymi kvalifika¢nimi
podminkami, které jsou nutné pro jejich realizaci. Pfesto se domnivame, Ze by bylo vhodné
okruh oslovovanych dodavatelu rozsifit a vykladat pravidla Rady Kraje tak, jak byla s nejvétsi
pravdépodobnosti piivodné zamyslena, tedy oslovovat pokazdé maximalné mozny pocet

novych dodavateli.

Na zavér se zminime o potencialnich rizicich, které je vhodné pfedem eliminovat. Interni
auditor musi ze zakona byt nezavisla osoba, ktera neni zahrnuta do urcitych ¢innosti v rdmci

organizace. Dlivodem nezahrnuti je pravé zminéna funkcni nezavislost, ktera je ohrozena
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Vv piipad¢, kdy se interni auditor konstruktivné a aktivné zapojuje do projektl, které¢ ma
v budoucnu auditovat. Dochazi tim ke stfetu zajmu a vysledky jeho auditni ¢innosti ztraci
svoji vypoveédni hodnotu. Doporucujeme dasledné kontrolovat zachovani funkéni nezavislosti
zaméstnanct Utvaru interniho auditu u vSech projekti a ¢innosti, které budou v budoucnu
utvarem auditovany. Riziko neshledavame v ptipadech, kdy utvar zastava funkci kontrolni a
piipominkuje nové vznikajici a revidované vnitini piedpisy. Ty by pii napldnovanych
auditech byly tak ¢i tak pfipominkovany, nebudou-li v poradku.

Pfi auditu jsme narazili na pfipad nestandardniho zadani VZ, které neprob&hlo obvyklym
a vnitinimi smérnicemi definovanym zplisobem. Administrace nebyla v rezii oddéleni
obchodniho a vetejnych zakazek, dokonce ani na profilu zadavatele nebylo mozné VZ nalézt.
Doporucujeme provadét v pravidelnych intervalech kontroly zadavani a administrace VZ.
Zapocaty projekt elektronizace fidici kontroly a administrace VZ taktéz zamezi ptipadnému

poruseni vnitinich a vnéjsich ptedpisi, budou-li splnény pozadavky z kapitoly 10.

11.3 Doporucéeni pro Radu Kraje Vysoc€ina

1)  Dokonceni projektu elektronické podpory provadéni tidici kontroly.

2)  Zavedeni elektronické podpory administrace VZ.

3)  Mezi elektronickou fidici kontrolou a elektronickou administraci VZ musi
fungovat ,,volna“ integrace (integrace nakupniho procesu, fidici kontroly,
zadavani vefejnych zakazek a ekonomického systému).

4)  Doplikovou ¢innost navrhujeme sledovat v Gcetnictvi a vykazech po
okruzich. Nesledovanim okruhti dopliikové &innosti KSUSV  dotuje
odbératele ztratového okruhu dopliikkové ¢innosti a zaroven ochuzuje
rozpocet ziizovatele.

5)  Funkce spravce rozpo¢tu a hlavniho ucetniho by mély byt oddéleny.

6) Limitované pfisliby nejsou spravné pouzivany — doporuc¢ujeme absolvovani
akreditovaného kurzu k nastaveni Vnitiniho fidiciho a kontrolniho systému
V organizaci.

7)  Organizace by méla prijmout eticky kodex.

8) Organizaci je doporuc¢eno optimalizovat procesy zahrnujici nakupy bez
pfedbéZné ftidici kontroly pfed vznikem zévazku (limitované pfisliby,
nakupy v krizovych situacich apod.).

9) Doporucujeme upravit Pravidla Rady Kraje, ve kterych by se lépe
specifikoval vybér pétice oslovenych dodavatelt pii VZMR tak, aby
dochéazelo k oslovovani co nejvétsiho mozného poc¢tu novych dodavateli.
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10) Doporucujeme prubézné vzdélavat vedouci pracovniky v oblasti vnitiniho

kontrolniho systétmu — podpora pii zavadéni vybranych opatieni
V organizaci.
11.3.1 Obecna doporucéeni pro prijeti na vSech PO Kraje Vysocina

Kromé uvedenych doporuceni se domnivame, Ze z vySe uvedeného textu lze vycist
nékolik obecné doporucujicich navrhi pro vSechny ostatni PO Kraje Vysocina. Zde jsme
vybrali ta nejvyznamngjsi:

1)  Elektronizace nakupnich procest. Elektronicky nastroj je vhodné ud¢lat
centralizovany tak, aby byl spole¢ny pro vsechny PO Kraje Vysocina,
potazmo i krajsky ufad a nemusel tak byt udrzovan ve vSech PO Kraje
Vysocina, coZz nepovazujeme za efektivni. Timto nastrojem by se zavedlo
dusledné dodrzovani zakona 320/2001 Sb., o finanéni kontrole v platném
znéni a zdkona €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach. Zaroven timto
opatienim dojde k naplnéni nekterych vySe uvedenych opatieni (papirovy
pfenos dat, antedatovani, nedodrzovani pracovnich postupi v uréitych
situacich, poradi jednotlivych schvalovateli).

2)  Dodrzovani limitovanych pfislibl — limitovany pfislib z hlediska zakona
o finanéni kontrole neni zcela dodrzovan, ale domnivame se, Ze je to jen
Z neznalosti potfeb. Doporucujeme uspoiadat a absolvovat akreditovany
kurz pro vSechny vedouci pracovniky zodpovédné za nastaveni a fungovani
VRKS ve svych organizacich. Tento kurz zajisti sjednoceni terminologie.
Jednotnost informaci o VRKS umozni sdilet dobrou praxi vsem
organizacim.

3) Naéklady a vynosy dopliikové ¢innosti sledovat po jednotlivych okruzich a
ne pouze jako celek. V uréitych PO ziizovanych Krajem Vysocina se tak jiz
stalo. Bylo by vhodné definovat hranici obratu z dopliikové ¢innosti,
pomoci které se rozdéli PO na ty, jez mohou sledovat dopliikovou ¢innost
jako celek (syntéza okruhid dohromady) a ty, které budou vykazovat
dopliikovou ¢innost po jednotlivych okruzich zvlast.

4)  Dusledné dbat na odd€lovani roli spravce rozpocétu a hlavni ucetni. Kazdou
vyjimku je potieba projednat a schvalit zfizovacim odborem a odborem
analyz a podpory fizeni.

5)  Soustfedit se na vykonavani predbézné ftidici kontroly pied vznikem
zavazku. Tato kontrola je alfou a omegou fidici kontroly, nebot’ se pfi ni
organizace uvaze knaslednému finanénimu plnéni. Kontrola musi
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Vv urCitych situacich (napft. vefejné zakazky) probihat ve vice fazich a pfi

kazdé zméné podminek. Je velkou chybou, Ze neni vykonavana predbézna
fidici kontrola pfed vznikem zavazku pied zvefejnénim zadédvaci
dokumentace a pfitom uz obsahuje naptiklad zdvazné podminky, ¢i dokonce
zavazny navrh smlouvy organizace.

6)  Zvysit frekvenci provadéni prubézné a nasledné fidici kontroly v organizaci,
jejich t¢inek na efektivnost provadénych finan¢nich a majetkovych operaci

se ¢asto nedoceiuje.
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