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Je Ccinnost, kterd umoziiuje predchazet nasledkim rizik, zahrnuje vcasné zjiStovani,

vyhodnocovani a minimalizaci rizik. Povinnost ptispévkové organizace fidit rizika vychazi z

§25 odst. 4 zakona ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve vetfejné spravé a zmeéné nékterych

zakonl,, ve znéni pozdé&jSich predpisti. Dle uvedeného ustanoveni jsou vSichni vedouci

zaméstnanci:

- vramci vymezenych povinnosti, pravomoci a odpovédnosti povinni zajistit fungovani
vnitiniho kontrolniho systému.

- podavat fediteli organizace v€asné a spolehlivé informace o vysledcich dosahovanych pfi
plnéni stanovenych ukolt, o vzniku vyznamnych rizik, o zavaznych nedostatcich v ¢innosti
organizace a o pfijimanych ovétenich k jejich népravé.

Cilem analyzy rizik je urcit rizika, ktera mohou realn¢ ohrozit chod organizace. Definovana
rizika se zapisuji do tabulky pro identifikaci a hodnoceni rizik v ¢lenéni na jednotlivé oblasti
(Ptiloha €. 1: Seznam aktudlnich rizik). Dal$i rozpoznand a analyzovana rizika jsou prabézné
zapisovana do seznamu rizik s uvedenim:

. stupen: vyjimecné
. stupen: ojedin¢le

. Sstupen: Casto

. stupen: velmi Casto
. stuperi: trvale
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. stupen: neznatelny

. stupen: znatelny

. stupen: vyznamny

. stupen: velmi vyznamny
. stupen: nepiijatelny
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je dana sou¢inem pravdépodobnosti vyskytu rizika a zdvaznosti, kdy
vysledny soucin je rozdélen do péti stupiiti.

R=PxZ

@ tj. 1. stupen rizika = nevyznamné, nasledky lze odstranit béznym
napravnym opatifenim.

@ , §j. 2. stupen rizika = poruchy méné vyznamné naruSuji vnitini provoz,
jsou nutné zasahy do rezimu organizace.

@ tj. 3. stupen rizika = poruchy maji vyznamny dopad na vnéjsi vztahy se
ziizovatelem, uzivateli sluzeb, rodinnymi ptislusniky.

@ , j. 4. stupen rizika = poruchy maji velmi vyznamny dopad, vznikaji
spory i soudy, které musi fesit zfizovatel.

@ , j. 5. stupen rizika = nastupuje rezim krizového fizeni, je ohroZena

existence organizace.
souhrn opatieni, ktera jsou pfijata pro pfedchdzeni nasledkiim rizik a
vedou k eliminaci potencialnich rizik.
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Spociva ve vybéru nejvhodnéj$iho postupu pro zvladdani ptislusného rizika, snizovani jeho
dopadu a pravdépodobnosti vyskytu. K tizeni rizik 1ze zvolit néktery z uvedenych ptistupti:

vyvarovani se rizika (napf. neschvaleni operace, zékaz rizikové aktivity ¢i procesu),
udrzovani rizika na stavajici mife vyznamnosti (akceptace rizika a sledovani jeho
vyvoje bez dalSich operaci k jeho eliminaci),

redukce rizika (napf. pfijeti ndpravnych opatfeni vedoucich ke snizeni
pravdépodobnosti vyskytu rizika nebo jeho dopadu na pfijatelnou mez),

pienos ¢i sdileni rizika s nékym dal§im (napf. snizenim piipadného negativniho dopadu
prenosem rizika na smluvniho dodavatele ¢i pojisténi rizika).

Zamgéstnanci organizace jsou seznameni se seznamem aktualnich rizik. V ptfipad€ hrozby
vzniku rizika upozorni feditele nebo vedouciho svého useku, ktery nastavi ti¢inna opatieni.
Nastavenim uinnych opatfeni se feditel snazi snizit pravdépodobnost vzniku nebo dopadu

rizika.

Nasledna kontrola je zaméfena na oblasti velmi vyznamnych a kritickych rizik a provadi ji
povéteni zaméstnanci podle planu kontrolni ¢innosti.

Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava feditel organizace nebo jim povéteni pracovnici
kontroly.

Smérnice nabyva ucinnosti dne 1. zafi 2025.

V Havitové dne 29. srpna 2025

Mgr. Petr Szymeczek, feditel

Piiloha ¢&. 1: Seznam aktudlnich rizik
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a
Ly , v, ravidelné kontroly pozarniho systému a revize veskerého
BOzZP havarie, Zivelné katastrofy, pozar 2 5 10 P v . yPp viy y
zafizeni organizace, pojisténi majetku a osob
. kontrola dodrZovani pouzivani OOPP, pravidelna skoleni
BOzP racovni Uraz 2 3 6 . . : ’
P y zameéstnancl v oblasti BOZP,
. ., bankovni operace - mylné platby, nespravna . Y. " , ,
finanéni operace | ., . P yine p , y ‘y P 2 4 8 | dvoustupnova kontrola pfi odesilani bankovnich transakci
vysSe Uhrady a chyba bankovniho uctu
oy , L . ribéznd a nasledna kontrola spravcem rozpoctu a
finan¢ni operace | bankovni operace - nespravny zdroj 2 3 6 pv, P P
pfikazcem operace
. v " . N kontrola pokladnikem, planované a namatkové kontrol
finanéni operace | pokladna - chyby pfti vyplaceni penéz 3 2 6 , P N P Y
spravcem rozpoctu
) v Ly . stanovena pravidla pro manipulaci s hotovosti, ulozeni
finan¢ni operace | pokladna - kradez hotovosti 3 3 9 . P P P .
hotovosti v trezoru, stanoven limit pokladny
) v , , dohody o hmotné odpovédnosti, kontrola pokladni knihy a
finanéni operace | pokladna - chyby v pokladnich operacich 2 3 6 y , P . P Y
dokladd spravcem rozpoctu
o, bankovni operace - proplaceni faktur pred teprve po nasledné kontrole dokladl provedené hlavni
finanéni operace i e, 2 3 6 AR . N
provedenim Fidici kontroly Ucetni, prikazcem operace a spravcem rozpoctu
. . . ., . . ravidelnd inventarizace pokladny, dohoda o hmotné
financni operace | pokladna - zneuziti finan¢nich prostredk 2 5 10 P Ny . , P y
odpovédnosti pokladnika
, L , zalohovani dat, centralni server, hardwarova a softwarova
ICT ztrata elektronickych zpracovanych dat 2 5 10 b .
ochrana vypocetni techniky,
. . , . Y 4. e opakovana skoleni, ucast na novych Skolenich a sledovani
legislativa nedodrzovani platnych pravnich predpist 2 5 10 P (o, Y ey Y
aktualnich zmén v legislativé
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A RV Y . o . ravidelné a opakované sezndmeni zaméstnanc( s
legislativa nedodrzZovani vnitfnich predpisld organizace 2 5 10 P v sy p_ . .
vnitfnimi predpisy proti podpisu,
L opomenuti novych platnych pravnich . . , ., - Y oy
legislativa E’ e ych platnych p 2 5 10 | dcast na skolenich a sledovani aktualnich zmén v legislativé
predpist
. L . . rocni inventarizace majetku, pravidelné skodni a
. neprikazna evidence fyzického majetku ) oy, . . . ,
majetek . 3 3 9 inventariza¢ni komise, kontrola nové zaevidovaného
organizace .
majetku
. . . . dokladova inventura, fyzicka inventura majetku - skuteéné
majetek nedostatecna inventarizace majetku 2 5 10 ., ., Y v . )
umisteni, oznaceni, stav, mnozstvi
vstup do budovy prostiednictvim Cipu, uzamykatelné
majetek zcizeni majetku zaméstnanci, cizi osoby 2 5 10 | mistnosti, skfiné se zamky, hmotné odpovédnosti
zaméstnancl, pojistné smlouvy, inventarizace majetku
majetek zneuziti majetku pro vlastni ucely 2 4 8 kontrola majetku, kazdoro¢ni inventarizace
. zneuziti vozidla k soukromym Gcellim . , I Y ,
majetek v v , Y ’ 2 3 6 |pravidelnd kontrola knihy jizd a spotifeby pohonnych hmot
vcetné ndkupu pohonnych hmot
. , mzdové podklady zpracované vedoucimi pracovnik
personalistika | chybné odvody 2 5 10 p y’ F?v , , pv Y
kontroluje mzdova ucetni a spravce rozpoctu
. chybné zpracovani mzdovych podkladd mzdové podklady zpracované vedoucimi pracovnik
personalistika y , P " yenp 2 5 10 p y, F?v , . pv y
vedoucim zaméstnhancem kontroluje mzdova ucetni a spravce rozpoctu
. nespravné vymezené kompetence a organizac¢ni rad, pracovni naplné zaméstnancd, hmotné
personalistika P Y b 2 3 6 g /P P ’

odpovédnosti zaméstnancl

odpovédnosti zaméstnancl
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kariérové postupy jsou zpracovany mzdovou ucetni na
personalistika | chybné platebni vyméry 2 5 10 |pocatku roku, nasledné pribézné kontrolovany kazdy
mésic
zvySovani pravniho védomi zaméstnanc(, konzultace s
personalistika | porusovani zdsad pracovné-pravnich vztaha 2 3 6 |externim odbornikem, vzdélavani v oblasti pracovné-
pravnich zasad
- . " , y . kompetence zaméstnancl jsou vymezeny v pracovni naplni
personalistika | pfekroceni kompetenci zaméstnancl 2 4 8 P oy J y yve P
a organizaCnim radu
ersonalistika prekroceni pripustného objemu mzdovych 5 5 10 mésicni ¢erpani mzdovych prostfedk( vypracovano
P prostredku mzdovou ucetni, kontrolovano spravcem rozpoctu
. -y f o Y . osobni spisy a mzdové podklady jsou umistény v
personalistika |zneuZiti osobnich udajd zaméstnancl 1 5 5 pisy . v, P vl y
uzamykatelnych skfinich
iy nedostatky v aktualné platnych pravidelna kontrola aktualné uzavienych smluv, dodatkd,
ucetnictvi . . 2 3 6 Y .
dodavatelskych smlouvach vyse finanéniho pInéni
C L . mésicni kontrola vzniklych pohledavek a zavazka,
fy neuplné vedené evidence pohledavek a , . . o S v
ucetnictvi Javazka 2 2 4 | nezaplacenych pohledavek a zavazkud hlavni ucetni a
spravcem rozpoctu
Getnictyi nedostatky pfi hospodareni s verejnymi 5 4 8 vybérova fizeni, porovnavani nabidnutych cen, schvaleni
prostiedky - smlouvy, objedndvky operace piikazcem operace a spravcem rozpoctu
fy e . predchozi schvaleni ndkupu formou objedndvky, Zzadanky ci
ucetnictvi neopravnéné nakupy 3 3 9

limitovaného pfislibu
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fy e . . pravidelna ctvrtletni kontrola ¢erpani fond( organizace
ucetnictvi nespravné ¢erpdani fond( organizace 2 3 6 S s . v
hlavni ucetni a spravcem rozpoctu
fy e e Y . pravidelna Ctvrtletni kontrola cerpani prostredkd, prabézné
ucetnictvi nespravné Cerpani rozpoctu organizace 3 3 9 . . e
a namatkové kontroly hospodareni
Getnictyi nespravné hospodareni v projektech 3 3 9 Ctvrtletni pribézna kontrola erpani projektd, spravnost
organizace urceni zauctovanych polozek
Py RS . s . ravidelna aktualizace smluv a kalkulaci, dhrad
ucetnictvi nespravné prijmy z doplrikové Cinnosti 2 3 6 |P , , . ’ y
pohledavek ze smluvnich vztah(
nesoravné piimy z hlavni énnosti pravidelna aktualizace kalkulaci vykon, kontrola stvrzenek
ucetnictvi P . p ) ,y vl o 3 3 9 |vyddavanych zdkaznikim a pokladni knihy Useku kadefnic a
(produktivni prace zaka) .
kosmetiky
Py nespravné zauctované nové Ci sloZité ucetni Y , . .. .
ucetnictvi P 3 3 9 |Skoleni, konzultace s metodiky MSK Ci externimi
operace
fy Y " v samokontrola ucetni a naslednd kontrola spravcem
ucetnictvi omyl, preklep, Spatné zauctovani 3 3 9 Y
rozpoctu
pravidelna kontrola zverejnénych smluv a objedndvek s
ucetnictvi chyby pfi zverejnéni v registru smluv 2 5 10 |limitem nad 50 tisic K¢ bez DPH, sitové uloZisté evidence
smluv a objednavek
ucetnictvi Spatné ¢i nevyhodné uzaviené smlouv 3 3 9 porovnani cenovych nabidek u smiuv nad 50 000,00 K¢,
P Y y vybérova fizeni nad 500 tisic K¢ konzultace s metodiky MSK
fy Cers i x s fistupy k programovému vybaveni maji pouze osob
ucetnictvi zneutziti uc¢etniho programu 2 3 6 P Py X prog Y e Y

opravnéné s vlastnim heslem
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