Pravidla fidici a finanéni kontroly

Podle zasad stanovenych Ministerstvem financi CR musi pfijemci prostfedkil ze
strukturalnich fondd a ze statniho rozpoltu postupovat pfiméfené podle zasad
zakona ¢. 320/2001 Sb. o finanéni kontrole. Pro Vas to bude v pfipadé pridéleni prostredki
z Globalniho grantu znamenat, Ze Vase organizace stvrdi pfi podpisu Smlouvy o poskytnuti
grantu, Zze ma pisemné stanovena v ramci fidicich a kontrolnich systém( nasledujici pravidla
a Ze je dodrzuje:

o Kdo jedna za organizaci;
e Kdo je odpovédny za Fizeni projektu;
e Kdo je odpovédny za vyuctovani projektu;
e Jaké je nastaveni kontrolniho mechanismu v organizaci — kdo a jak kontroluje;
e Jak je zajisténo oddéleni kontroly od realizace projektu;
e Pfesné, vCasné a spolehlivé vedeni ucetnictvi v souladu s platnym zakonem, v ramci
toho:
» Jak je zajisténo vedeni ucetnictvi, v€etné oddéleného uctovani projektu;

= 'V pfipadé externé vedeného ucetnictvi je popsana periodicita kontaktu a
zpusob pfedavani ucetnich dokladu;

» Jaka je frekvence zalohovani u€etni agendy;
» Jaka jsou pravidla vedeni pokladny;
= Kdo ma hmotnou zodpovédnost;

e Jsou oddéleny schvalovaci, platebni a G¢etni funkce (nesmi nastat situace, kdy tataz
osoba platbu schvali, provede a zauctuje);

¢ Je stanoven samostatny bankovni ucet pro projekt;
e Jsou stanoveny podpisové vzory;
e Ddasledné dodrzovani systému dvojiho podpisu u vSech finan&nich operaci,
e Jaky je zpusob vedeni dokumentace:
= Bezpecné ulozeni zakladnich dokumentd na urcitém misté (pod zamkem);
» Pofizovani zapisu z jednani organu a ze schizi projektového tymu;
o Bezpecné vyuzivani informacnich systémd:
= Jaka jsou pravidla pro zalohovani dat?
= Jaka je antivirova ochrana?
e Pfedchazeni moznému konfliktu zajma;

e Zastupitelnost zaméstnancu u kli¢ovych funkci a pozic.

V pfipadé kladného rozhodnuti NROS o pfidéleni grantu musi byt tato pravidla schvalena
statutarnim organem Vasi organizace v souladu s jejimi stanovami (statutem). Tato pravidla
mohou mit formu jedné nebo vice vnitfnich smérnic nebo mohou byt stanovena zapisem
Vaseho statutarniho organu a musi s nimi byt seznameni pracovnici organizace.



Nazev organizace
Pravni forma

V pripade, Ze je tento dokument zpracovan pouze na projekt GG, staci uvést nazev a cislo
projektu a poskytovatele (tj. NROS) pouze jednou v zahlavi dokumentu. Pokud je tento
dokument zpracovan pro vice projekti, je treba tyto udaje uvadeét opakované.

Za organizaci je opravnén vystupovat navenek:
Jméno a piijmeni

Pozice v organizaci

Rodné ¢islo

Kontaktni adresa

Osoba povétena fizenim projektu:
Jméno a piijmeni

Nézev a ¢islo projektu

Poskytovatel

Pozice osoby v organizaci

Rodné ¢islo

Kontaktni adresa

Osoba odpovédna za vyuctovani projektu:
Jméno a piijmeni

Nézev a ¢islo projektu

Poskytovatel

Pozice osoby v organizaci

Rodné ¢islo

Kontaktni adresa

Osoba odpovédna za vécnou kontrolu projektu: (miiZe to byt i osoba odpovédna za
Fizeni projektu)

Jméno a piijmeni

Nézev a ¢islo projektu

Poskytovatel

Pozice osoby v organizaci

Rodné ¢islo

Kontaktni adresa

Osoba odpovédna za finan¢ni kontrolu projektu: (miize to byt i osoba odpovédna za
vyuctovani projektu)

Jméno a piijmeni

Nézev a ¢islo projektu

Poskytovatel

Pozice osoby v organizaci

Rodné ¢islo

Kontaktni adresa



Popis kontrolniho mechanismu: (kdo podle stanov/statutu zodpovida za kontrolu
financnich prostredkii organizace — miize to byt revizor uctii, dozorci rada...Jakym zpiisobem
a v jakych c¢asovych intervalech je tato kontrola provadeéna.)

Ucetnictvi:

Osoba, resp. organizace odpovédna za vedeni ucetnictvi

Forma vztahu k organizaci realizujici projekt (smluvni vztah, pracovnépravni vztah...)
Zpusob zajisténi oddéleného uctovani o projektu

Periodicita kontaktu a zptsob predavani G€etnich dokladti (v pripadé externé vedeného
ucetnictvi)

Zpisob a frekvence zalohovani ucetni agendy (na jaky nosic je ucetnictvi nahrano, v jakém
casovém intervalu je zalohovaino)

Osoba zodpovédna za vedeni pokladny (jméno a prijment, pozice v organizaci, zpiisob
uzavreni hmotné odpovédnosti za pokladu — v pracovni smlouvé nebo samostatné)
Pravidla vedeni poklady (vyse maximalni castky, ...)

Oddéleni funkci v organizaci:

Popis zptisobu kontroly realizace projektu (z popisu musi byt videt, Ze kontrolu provaddi jina
osoba, nez kterd projekt realizuje a Ze ji neni funkcné podrizena, jakym zpusobem a jak casto
bude kontrola provadeéna)

Popis ob¢hu ucetnich dokladu (kdo platbu schvaluje, provadi a zuctovava — musi jit o rizné
osoby, 4. riizné pracovni pozice)

Zastupitelnost klicovych zaméstnanct
Kdo zastupuje feditele organizace
Kdo zastupuje vedouciho projektu

Podpisové vzory:

Kdo je opravnén podepisovat smlouvy za organizaci a do jaké vyse

Kdo je opravnén podepisovat bankovni ptikazy a do jaké vysSe

Pravidlo dvojiho podpisu u vSech financ¢nich operaci projektu (které dve osoby musi podepsat
financni doklady)

Vedeni dokumentace:

Kde jsou ulozeny stanovy/statut, ICO, zapisy z jednani statutarnich organti, smlouvy, agenda
spojena s personalistikou, ucetni doklady (musi jit alespon o zamykatelnou skrin)

Osoba zodpovédna za jejich ukladani

Popis zplisobu potizovani a ukladani zapist z porad projektového tymu (kdo porizuje zapisy,
kdo je schvaluje, kde jsou uloZeny)

Informacni technologie
Pravidla pro zalohovani dat (jak casto jsou data zalohovana a kym, kde je zaloha ulozena)
Zpisob antivirové ochrany (véetnée Cetnosti jeho aktualizace)

Ptedchazeni konfliktu z4jmut

Osetfeni nestrannosti poskytovani socialnich sluzeb klientim

Zajisténi rovného pristupu klientd k témto sluzbam

Funk¢ni oddé€leni vytvareni standardl v organizaci od kontroly jejich dodrzovani



