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PROGRAM DNE 18. 4. 2024

A WNE=

. Analyza potreb

. Zhodnoceni ucelnosti
. Plan rozpoctu

. Smlouva a jeji podpis

financni kontrola
povinné nalezitosti, znéni smlouvy a jeho pripominkovani
spravné zalozeni smlouvy v Croseu, portalu a spisové sluzbé, spravny podpis a nasledna evidence

modul zavazkovych vztahu, registr smluv

. Realizace nakupu

financni kontrola predbézna po vzniku zavazku, kroky pri prevzeti plnéni, prubézna kontrola v prubéhu
plnéni a nasledné, kontrolni mechanismy pri uhrazeni faktury,

. Ex post hodnoceni

nasledné vyhodnoceni spokojenosti s nakupem, nasledna kontrola i nefinancniho plnéni

. Zpracovani ekonomickych agend, evidence a administrace

zavedeni do majetku, spravné odepisovani, nastroje pro prehled o majetku, fondy
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ANALYZA POTREB

* Poslani organizace — vyjadfuje podstatu organizace, rika, pro¢ organizace existuje, co je jejim
ukolem a pro koho pracuje.

* Vize organizace — predstavuje dlouhodoby vyhled jeji Cinnosti. Vize by méla informovat o tom,

kam chce organizace sméerovat, kam chce dospét, ceho chce dosahnout. Je dosazitelnym snem
o tom, co chce organizace verejného sektoru delat. Musi odpovidat poslani.

* Cile organizace — vychazi z vize, diky jejich plnéni se vize stava realitou. Mély by byt urceny a
plnény pro ty oblasti, které maji nejvetsi dopad na organizaci, nebo jsou ,motorem® organizace,

V eV Y/

* Strategie organizace — je dlouhodoby plan vytvoreny k dosazeni urcitého cile nebo vice cilu.
Soupis kroku (jednotlivych dilCich ukolu) co do obsahu i casu, které postupné povedou k
naplnéni cilu. Pri postupném plnéni strategie vznikaji naklady.
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ANALYZA POTREB

Ukol: Na zdkladé popisu organizace a jeji vize se pokuste stanovit dalsi cil, ktery povede k naplnéni
vize. Pro tento cil navrhnéte ukol, ktery povede ke splnéni cile.

Dalsi mozné cile:

* Personal- vzdélany, vzdélavajici se v novych trendech

* Vybaveni a prostredi- moderni, podnétne, kvalitni

* Doplnujici a rozvojoveé aktivity pro klienty- exkurze, krouzky, debaty...
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ANALYZA POTREB

Provozni cile a potreby
Naklady vznikaji i pri bézném provozu. Vzdy by mély naplnovat potreby.

JAK ZJISTIT POTREBY? CO JE PRI TOM DULEZITE?

Sirokd participace - pozadavky od viech Usek

Zduvodneéni - proc je potreba sdeli useky (vedouci)

Casova jednotnost- vsechny pozadavky znam k témuz okamziku.
JAK Z POTREB VYBRAT?

Vydaj je v souladu se strategii, vede k dosazeni strategického cile nebo aspon rocniho provozniho

cile.
Na realizaci vydaje mam dostatek zdroju (nemam-li musim zvolit i financni strategii).

VSechny potreby naplnuiji cile, ale zdroju neni dostatek? Rovnomeérnost uspokojovani potreb
napric organizaci v letech.
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ZHODNOCEN| UCELNOSTI

Ucelnosti rozumime stupen naplnéni cile, kdy vysledky porovnavame s cili ve vztahu ke
zdrojum, které jsou potrebné k dosazeni cilu.

 Cim konkrétnéji se mi cil podafi nastavit, tim snadnéji se mi bude posuzovat Ucelnost (a také naplnéni
potreby).

* Konkrétni cil umoznuje merit miru jeho naplnéni - ,,chceme-li ridit, musime védét a mame véedet a ne
se pouze domnivat, musime byt ochotni mérit” (Vyletal, 2014).

* Jaky je cil a jak jej mohu dosahnout?

* Jakeé zdroje mam k dispozici?

 Optimalné bychom meéli délat (poptavat) spravné véci spravnym zpusobem (hodnota za penize).
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ZHODNOCEN| UCELNOSTI

/nate potrebu — Zajistit mobilitu.

Ukol:

1. Jakym zpusobem muzete potrebu naplnit? Co bude Vasim cilem? Vymyslete co nejvice reseni, abyste
stanového cile dosahli a vyresili tak ,mobilitu”.

2. Které z nich podle Vds nejlépe vyhovuje ucelnosti?/ Které byste vybrali?

3. Jaka kritéria zvolite, abyste vybrali tu nejlepsi variantu?

Odpovedi zapiste na Vasi pracovni tabuli. (10 min)

PKKV

)




ZHODNOCEN| UCELNOSTI

Cil: Distribuovat denné (vyjma so a ne) 150 obédu do vydejniho zarizeni
(vzdaleného 10 km) pomoci vlastniho automobilu..

Redeni:

Varianty:

* Vlastni automobil

* Pronajem automobilu

* Smlouva s dopravcem
 (Mobilni kuchyne (?)) ...

Jak volit mezi variantami nakoupit nebo pronajmout?
 (Otazka ekonomicka (rozpocet, celkové naklady reseni)
 Otazka kvality (dodani vcas, teplé, apod.)

e Rizeni rizik (operativni kontrola nad plnénim)

* Planovani (rozsirovani kapacit)
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ZHODNOCEN| UCELNOSTI

Mozna kritéria pro definovani nakupu konkrétniho automobilu:

Reseni:

* Frekvence a délka dopravy

* Délka trvani potreby

* Ekologickeé faktory

* Technicka specifikace, ktera ovlivni kvalitu (kontejnery, prostor pro prepravu vetsiho
mnozstvi jidel

 Naklady zivotniho cyklu — dalsi naklady, které se vztahuji ke konkrétnimu reseni
(naklady na provoz, servis, parkovné, apod.) Tj. uplné naklady za jedno ucetni obdobi,

naklady po dobu zivotnosti.
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Vlysledek (mozny)

Mohu mit na vybér (Ford Transit, Volkswagen Transporter, Mercedes — Benz Vito, Renault
Kangoo,Peugeot Partner/Citroen Berlingo). Pfi vybéru je dulezité zvazit konkrétni potreby, objem
nakladu, pripadny pocet pripadnych osob)... Dale je pri vybéru klicové, jaky je rozpocet — standardnég;jsi
a starsi varianta cca 500 000,-, kvalitnéjsi varianta cca 800 000,-. Nezapomenout na celkové naklady!

1. Dodavkovy vuz: Dodavkovy vuz s vetsim nakladnim prostorem by mohl byt idealni
pro prevoz 150 obedu. Napriklad modely jako Ford Transit, Mercedes-Benz
Sprinter nebo Volkswagen Crafter by mohly splnovat vase pozadavky.

2. Minibus: Minibus s moznosti prestavby zadni Casti pro prepravu jidla by také mohl
byt vhodnym resenim. Nekteré modely minibusu maji dostatecny prostor a
pohodIné usporadani pro prevoz potravin.

1) Specialni dodavka potravin: V nekterych pripadech muzete zvazit i specialné
upravenou dodavku pro prepravu potravin, ktera by méla vnitrni vybaveni
prizpusobené pro uchovavani a prepravu jidla.
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Vysledek (mozny)

Redeni a ndsledné zddvodnéni mlze vypadat takto:

Organizace 1 se rozhodla pro nakup nékolikamistného automobilu, ktery muze poslouzit také jake
dodavka pro kazdodenni prepravu jidel a v pripadé potreby také k rozvozu zaku na nepravidelné
vycviky, které jsou soucasti vyuky. Jelikoz jsme se nerozhodli pro specializované auto, které by slouzilo
k jednomu uUcelu, budeme muset také nakoupit potfebné kontejnery vhodné k rozvozu obédu.
Rozhodli jsme se pro koupi, ne pronajem, jelikoz bude auto slouzit k vice uc¢ellim a potreba je pomérné
frekventovana — kazdodenni, alespon 1x denné, potrebujeme mit kontrolu nad logistikou (presun
studentu, rozvoz obédu). Organizace se rozhodla pro koupi ojetého vozu, jelikoz za rok odhadem
najede max. 10 000 km a pri zvazovani zivotnosti vozidla 300 000 km, by zivotnost nového vozidla Cinila
30 let. Dale celkové naklady pri porizeni vozidla (uvazujeme % délky zivotnosti, tj. 15 let) jsou nizsi pri

eVvVvV/

pouzivani.
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PLAN ROZPOCTU

rozpocet x strednedoby vyhled rozpoctu

Rizeni PO

E Strednédobeé plany

E Plan verejnych zakazek

Financni plany

Hospodareni PO

Investicni plan

Prehled hospodareni vwbranych arganizaci
Sledovani hospodareni PO - kontrola odeslanych dat
Sledovani hospodareni PO - pohled manazera
Sledovani hospodareni PO - strediska

Sledovani hospodareni PO - VWbér organizace -vse
Sledovani hospodareni PO - wykazy

Zavazne ukazatele

)
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PLAN ROZPOCTU

Ukol: Sefad'te chronologicky jednotlivé zdlozky z portdlu PO, které se tykaji investi¢ni akce:

i RozPOCET Jll  ODPISY FONDY

Ukol: Uvedte &dstku, za jakou maximdiné doddvku mizZete zakoupit, bez investi¢niho pfispévku

od zrizovatele nebo jinych dotacnich tituli. Vychazejte z rozvahy, kterou jste obdrzeli:
Bude Vam castka stacit? Jaké mate dalsi moznosti financovani?

Prispevek od zrizovatele, dotace, uver, dar ...

)
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SMLOUVA A JEJI PODPIS

* Podpisu smlouvy vzdy predchazi vybér dodavatele

O smlouvé se muze a vetSinou musi vyjednavat x nemeénnost smlouvy pokud obchodni podminky

Ukol: Smlouva, kterou mdte k dispozici obsahuje 7 nedostatki. Naleznéte je a zkuste popsat.

byly soucasti vybérového/zadavaciho rizeni

Nedostatecna specifikace predmetu plnéni
Neuvedeno €. uctu pro zaslani platby kupni ceny
Nezahrnuty pozadavky dle Pravidel RKV ¢. 5/21

Nevhodna uprava zapisu do registru vozidel (logicke chyby, pokuta pro kupujiciho, neprfimeérene dlouhé

lhuty)

Nezahrnuta uprava odpovédnosti za vady nevzniklé opotrebenim, pripadné prevzeti zaruky poskytované

vyrobcem
Nezahrnuta moznost odstoupeni od smlouvy pro zavazné vady
Nespravne upraven okamzik ucinnosti smlouvy, neresena problematika registru smluv

)
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SMLOUVA A JEJI PODPIS

VITE DO JAKYCH SOFTWARU/MODULU/INFORMACNICH SYSTEMU SMLOUVA VSTUPUJE, KDE SE
OBJEVI?

Software k vykonu financni kontroly (CROSEUS), spisova sluzba (GEOVAP), zavazkové vztahy
(portal PO), registr smluv

KDY BY SE TO MELO STAT, V JAKEM PORADI?
Ukol: Prosim sefadte jednotlivé ukony ve sprdvném poradi.

JAK TO MA VYPADAT?

Ukol: Prifadte k danému kroku poZadavky na formdt &i jiné ndleZitosti, které musi smlouva v
danéem kroku splnit.

)
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SMLOUVA A JEJI PODPIS

KDY BY SE TO MELO STAT, V JAKEM PORADI? JAK TO MA VYPADAT?

Priprava navrhu smilouvy

X

’ . zavazku
Smlouva dle nabidky v zadavacim
Fizeni Croseus

Schvaleni vydaje pred vznikem

Evidence dokumentu ve spisove

sluzbe, podpis a odeslani
protistrane

GEOVAP

Podpis dokumentu protistranou

- bez formalnich pozadavku
- prosty email, telefonicky, osobni
jednani

- podpis prikazce operace
- podpis spravce rozpoctu

Evidence v modulu zavazkove Registr smluv- zverejnéni

vztahy na portalu PO

- anonymizace dokumentu
- dodrzeni zakonem danych
formatu

- povinneé pouze pro nektere
typy smiuv

- zachovani platnosti
dokumentu
- elektronicky podpis

- povoleny format z pohledu
archivniho zakona (PDF/A)

- kvalifikovany elektronicky
podpis vCetné Ccasoveho razitka

Prubézna kontrola plnéni ze

smlouvy Prevzeti plneni

- Zzpusobem dle smiouvy,
nebo bez formalnich
pozadavku

- zapis z kontrolniho dne

- predavaci protokol
- dodaci list

(4
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SMLOUVA A JEJI PODPIS

Spravné zalozeni smlouvy v Croseu, portalu a spisoveé sluzbe, spravny podpis a nasledna evidence
Smlouva dodavatelska x s odbératelem, vyplnéni udaju napr. o predmetu, trvani, zverejnéni v
RS...

Modul zavazkovych vztahu

* Smlouvy u nichz PO plni zverejnovaci povinnost dle z. o zadavani VZ

* Smlouvy o najmu, podnajmu a pachtu

 Smlouvy o vypujcce

 Darovaci smlouvy

Registr smluv

 Format strojove Citelny

 Spravne vyplnéna metadata, zejména hodnota smlouvy

 Zverejnény i prilohy smlouvy

 Anonymizace dokumentu

)
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REALIZACE NAKUPU

Obdrzeli jste e-mailem od dodavatele doklad k uhradé zalohy. Doklad obsahuje tyto udaje:

- ldentifikace prodavajiciho — nazev, 1CO, adresa
- ldentifikace kupujiciho — nazev, ICO, adresa

- |dentifikace dokladu — ¢islo dokladu

- Datum vystaveni, datum splatnosti

- |dentifikace predmeétu plnéni

- Cena za plnéni

Ukol: Co na dokladu chybi? Vite co budete v souvislosti s dokladem kontrolovat a jak to udéldte?
Vite co ma kontrolovat hlavni ucetni a jakym zpusobem mate nastavenou kontrolu provadeni?

)
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REALIZACE NAKUPU

Predbézna kontrola

* schvalovaci postupy, které zajistuji provéreni podkladl pripravovanych operaci a které tyto operace v pripadech zjisténi

nedostatku pozastavi az do doby jejich odstranéni

Prubezna kontrola

* operacni postupy, které zajistuji Uplny a presny prabéh operaci az do jejich kone¢ného vyporadani a vyuctovani a které

zahrnuji i kontrolni techniky pri provérovani jejich dokumentace a sestavovani ucetnich, jinych financnich a statistickych

vykazu, hlaseni a zprav

Nasledna kontrola

* hodnotici postupy, které zajistuji posouzeni Udajl o provedenych operacich ukladanych v zavedenych informacnich

systémech a obsazenych v ucetnich, jinych financnic

n a statistickyc

se schvalenymi rozpocty a vyhodnoceni jejich duslec

kG na celkové

n vykazech, hlasenich a zpravach, dale jejich porovnani

nospodareni

* revizni postupy, které zajistuji provéreni spravnosti vybranych operaci, jakoz i revizni postupy k funkéné a organizacné

nezavislému vyhodnocovani primérenosti a ucinnosti financnich kontrol zavedenych v ramci systému fizeni.
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REALIZACE NAKUPU

Soucasti samotné realizace nakupu je velké mnozstvi samostatnych ukonu (Cinnosti, aktivit)

Ukol: V pfiloZeném dokumentu mdte vyjmenované nékteré z innosti, které s koupi souvisi. U viech
cinnosti muze probihat predbézna, prubézna, nebo nasledna kontrola. Rozhodnéte, o jaky druh

kontroly se u jednotlivych cinnosti jedna, pripadne kontrolu definujte.

Pr.: Predani faktury k zaevidovani ucetni — 2 mozna reseni:

- prubézna kontrola — kontroluje se, ze veskeré faktury, které byly zaevidovany v knize doslé posty
jsou zaevidovany v ucetnictvi apod.

- nasledna kontrola — na konci roku se proveéri, ze u vsech smluv a objednavek, u kterych doslo k

plnéni, probehla i fakturace
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EX POST HODONOCENI

ProcC déelat naslednou kontrolu:

* soulad se zakonnymi pozadavky

* vwvhodnoceni nakupu, mozné objeveni nesrovnalosti (prevence a rizeni rizik)

* mozné objeveni procesnich nefunkcnosti (Spatné provedena predbézna kontrola,
chybné identifikovana potreba, nevhodné provedeny nakup, Spatné nastavené
parametry nakupu, apod...)

 vyznamna informace pro vnitfni kontrolni systém organizace (VRKS)

CHYBA JAKO PRILEZITOST

éé

,NejdulezZitéjsi neuspéchy jsou ty, ze kterych jsme se nepoucili.

)
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EX POST HODONOCENI

Spokojenost s investici, naplnéni cilu — ,,vécné zhodnoceni”
* Byla uspokojena potreba? Byl naplnén cil?

* Ekonomicka stranka nakupu (naklady na porizeni a provoz — skutecnost versus
predpoklad, doslo vzdy k ucelnym, efektivnim a hospodarnym vydajum dle zakona?)

* Kvalita poskytovaneé sluzby a mira uspokojeni potreby, ktera predchazela nakupu.
(potreba, ktera vyvolala nakup, byla uspokojena — pr. zajisténi distribuce obedu
v poZzadované kvalité), zjiStovani dostatecné kvality — u uzivatelu (stravnici v odlehlém
zarizeni — napriklad formou dotazniku, reporty osob vydavajici obédy, apod. )

/da vse probeéehlo spravneée ,formalni zhodnoceni”

» VetSinou na vzorku se proveri, ze probéhly vsechny (nebo vybrané dulezité) Cinnosti

¥ PKKV




EX POST HODONOCENI

Ukol: VV dokumentu mdte k dispozici vzorovy pldn ndsledné kontroly organizace, navrhnéte dal$i 3
druhy kontroly. (10 min)

)
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ZPRACOVANI EKONOMICKYCH AGEND, EVIDENCE A
ADMINISTRACE

Proces vygeneroval mnozstvi dokumentu, které musi v organizaci obihat (obeh ucetnich dokladu), musi byt schvalovany

- podepisovany (financni kontrola) a néjakou dobu uschovany (skartacni Ihtuty — spisova sluzba):

Ukol: vyjmenujte dokumenty, které vznikly v nasem pfipadé:

 Protokol o vybéru dodavatele

* Smlouva

 Rozhodnuti o poskytnuti dotace/smlouva o Uvéru
 Zalohova faktura

 Danovy doklad

 Doklad o zauctovani

 Bankovni vypis

 Predavaci protokol

 Doklad o zarazeni ....

Tyto dokumenty obsahuji spoustu informaci ekonomické povahy:

)
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ZPRACOVANI EKONOMICKYCH AGEND, EVIDENCE A
ADMINISTRACE

 Podminéna pohledavka/podminény dluh

* Vznik pohledavky/dluhu

 (znacenidluznika/ véritele

* \/ysSe poskytnuté zalohy

e Uhrada dluhu

* Doba odepisovani/odpisova skupina, vySe odpisu, opravky, tvorba/ pouziti investicniho fondu
 Porizeni dlouhodobého hmotného majetku

e Zarazeni do majetkové evidence

* Investicni dotace — transfér x investicni prispéevek od zrizovatele, vyse, povinnost vyporadani apod.

Ekonomické jevy se zaznamenavaji v ekonomickych agendach (primarné v Ucetnictvi) k rtznému okamziku.

Ukol: vyjmenujte datumy @, které se vyskytly v nasem pfipadé a jsou dileZité pro sprdvné vedeni ucetni evidence —
ucetni princip vecné a casove souvislosti

PKKV
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ZPRACOVANI EKONOMICKYCH AGEND, EVIDENCE A
ADMINISTRACE

Datum platnosti a ucinnosti smlouvy
Datum uhrady zalohy

Datum uskutecnéni zdanitelného plnéni
Datum predani vozidla

Datum vystaveni danového dokladu
Datum registrace v registru vozidel

)
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Sprava a
evidence
majetku

Spisova
sluzba

ELEKTRONIZACE AGEND

Financni Portal
PO

a ridici
kontrola

)
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Neprerusitelny obeh dokumentu faktura prijata

Faktura .
Externi doklad |

Zauctovani

Bankovni vypis
Externi doklad

prikazu /
uhrada

)
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s ¢iM VAM MUZEME POMOCI .. ™

ZPRACOVANI PLATEBNI SDILENE v s . .
EKONOMICKYCH PORTAL SLUZBY ICT VZDELAVANI
Zvysovani kvalifikace
AGEND Pl.gceni za s;l uzby E:b::l', Analyza stavu IcT zamgﬁtn anct v oblastech
Metodicka pomoc s vedenim skole €i zajmovym v organizaci, navrh finanéni a fidici kontroly,
mzdového a finanéniho spolkum z pohodii _noveho feseni ICT fizeni rizik a spisové sluzby
Géetnictvi, elektronicka domova a Jejich nasledna sprava

financni kontrola

DOTACNI VEREJINE AUDIT
MANAGEMENT | ZAKAZKY | VNITRNIHO PROSTREDI
Konzultace projektového zameéru, Kompletni administrace ORGANIZACE
priprava projektové Zadosti verejnych zakazek, R
a realizace projektu ~ zadavacich podminek Overeni vnitfniho ridiciho
a hodnoticich kritérii a kontrolniho systému, Fizeni rizik,
vedeni spisové sluzby a ochrana
osobnich Gdaja /ﬁ\
OPTIMALIZACE PODPORA 29
NAKUPNIHO SOFTWAROVYCH _
= CHOVANI RESENI Nevédhefte ce
— Analyza smluvnich vztahi, Technicka a metodicka na hag -ﬂbﬂ"‘ﬁﬁt
— efektivni nakupy organizace, pomoc pro sdilené softwary
o= |= soulad nakupu s potiebami pfispévkovych organizaci
= organizace Kraje Vysocina
=E g ® e Vyso
== B & PKKV.cz

-

o PKKV
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Dekujeme za pozornost a spolupraci!

Projektova kancelar Kraje Vysocina,
prispevkova organizace




