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Ředitelka Krajského úřadu Karlovarského kraje podle ustanovení § 69 odst. 2 písm. f) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů, 
v y d á v á

tento pokyn: 

Čl. I

Úvodní ustanovení

1. Tento pokyn stanovuje pravidla pro průběh veřejnosprávní kontroly na místě (dále jen „veřejnosprávní kontrola“).

2. Tento pokyn je závazný pro zaměstnance Karlovarského kraje zařazené do Krajského úřadu Karlovarského kraje (dále jen „zaměstnanci“). 

Čl. II

Plán veřejnosprávních kontrol
Plán veřejnosprávních kontrol zveřejňuje oddělení kontroly odboru interního auditu a kontroly Krajského úřadu (dále jen „oddělení kontroly“) na intranetových stránkách Krajského úřadu Karlovarského kraje (dále jen „krajský úřad“), a to v sekci Odbory Krajského úřadu/Odbor interního auditu a kontroly/Oddělení kontroly.

Čl. III

Průběh veřejnosprávní kontroly
1. Veškeré níže uvedené písemné dokumenty se předávají k odsouhlasení metodikovi oddělení kontroly.

2. Odbor krajského úřadu, odpovědný za výkon veřejnosprávní kontroly (dále jen „příslušný odbor“), navrhne pověření, které obsahuje náležitosti uvedené v platném a účinném Kontrolním řádu. Pověření musí odpovídat doporučenému vzoru, který zveřejňuje oddělení kontroly na intranetu v sekci Odbory Krajského úřadu/Odbor interního auditu a kontroly/Oddělení kontroly. Číslo jednací pověření předchází číslu jednacímu oznámení o zahájení kontroly. Současně si příslušný odbor vyžádá číslo pověření pro samostatnou působnost od zaměstnance, který byl pro tuto činnost stanoven. Originál pověření předá osobně vedoucí kontrolní skupiny na sekretariát ředitelky krajského úřadu (dále jen „ředitelka“) k podpisu ředitelky, a to nejméně 2 pracovní dny přede dnem, v který se má kontrolní skupina dostavit na kontrolovaný subjekt. 
3. Členem kontrolní skupiny je vždy metodik oddělení kontroly. Kontrolní skupina je maximálně čtyřčlenná. Výjimky z počtu členů povoluje ředitelka. Veřejnosprávní kontroly se smí na místě u kontrolované osoby zúčastňovat maximálně 3 členové kontrolní skupiny. Omezení počtu členů kontrolní skupiny a maximálního počtu osob zúčastněných na kontrole na místě u kontrolované osoby se nevztahuje na oddělení kontroly. 
4. Vedoucí kontrolní skupiny vyhotoví oznámení o zahájení kontroly. Součástí oznámení o zahájení kontroly musí být pověření nebo je možné přiložené pověření nahradit v oznámení o zahájení kontroly seznamem kontrolujících. Oznámení o zahájení kontroly musí odpovídat doporučenému vzoru, který zveřejňuje oddělení kontroly na intranetu v sekci Odbory Krajského úřadu/Odbor interního auditu a kontroly/Oddělení kontroly. Originál a stejnopis oznámení o zahájení kontroly předá vedoucí kontrolní skupiny na sekretariát ředitelky k podpisu ředitelky, nebo předá k zaručenému elektronickému podpisu ředitelce, a to prostřednictvím spisové služby Athena. Oznámení o zahájení kontroly předá vedoucí kontrolní skupiny kontrolované osobě poštovní přepravou nebo prostřednictvím veřejné datové sítě do datové schránky v přiměřené lhůtě před předpokládaným termínem, kdy se má kontrolní skupina dostavit k výkonu veřejnosprávní kontroly. Toto ustanovení se nevztahuje na veřejnosprávní kontroly, které nejsou zahajovány doručením oznámení o zahájení kontroly, neboť by byl zmařen jejich účel, tzn. kontroly zahájené předložením pověření kontrolované osobě nebo zahájené prvním z kontrolních úkonů bezprostředně předcházejících předložení pověření kontrolované osobě, jež je přítomna na místě kontroly, pokud je provedení takových kontrolních úkonů k výkonu veřejnosprávní kontroly třeba. Oznámení o zahájení kontroly se adresuje kontrolované osobě, u které je veřejnosprávní kontrola vykonávána. Z tohoto důvodu není možné adresovat písemnost statutárnímu orgánu. 
5. Při doručování písemností právnickým osobám se doručuje přednostně prostřednictvím veřejné datové sítě do datové schránky
. 
6. Vedoucí nebo člen kontrolní skupiny si zajistí před zahájením veřejnosprávní kontroly veškeré související podklady: 

a) v případě, kdy je Karlovarský kraj poskytovatelem veřejné finanční podpory
, se jedná např. o smlouvu o poskytnutí dotace, záměr projektu, rozpočet akce, závěrečné vyúčtování apod.
b) v případě veřejnosprávní kontroly u příspěvkové organizace se jedná např. o účetní závěrku, kterou tvoří rozvaha, výkaz zisku a ztráty, příloha k účetní závěrce, finanční vztahy ke Karlovarskému kraji, jako poskytovateli příspěvků (provozních, investičních, neinvestičních, prostředků na platy apod.).
7. Členové kontrolní skupiny před zahájením veřejnosprávní kontroly si provedou předběžnou přípravu, tj. seznámí se podrobně s platnými právními předpisy vztahujícími se k předmětu veřejnosprávní kontroly a k procesní stránce veřejnosprávní kontroly (např. ASPI, základní registry), případně využijí veřejné zdroje informací. Dále se seznámí se souvisejícími vnitřními předpisy Karlovarského kraje, umístěných na intranetu krajského úřadu, podmínkami dotace apod.

8. Veřejnosprávní kontrola je zahájena – prvním kontrolním úkonem
. Je-li kontrola zahájena podle § 5 odstavec 2 písm. a) nebo c) zákona č. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolní řád), v platném znění, bez přítomnosti kontrolované osoby, informuje kontrolující kontrolovanou osobu o zahájení veřejnosprávní kontroly dodatečně.
9. Vedoucí nebo člen kontrolní skupiny při prvním jednání s oprávněnou osobou, v rámci veřejnosprávní kontroly představí jednotlivé členy kontrolní skupiny, seznámí kontrolovanou osobu s předmětem kontroly, s obdobím, které bude předmětem kontroly a s jejími právy a povinnostmi.

10. Vedoucí nebo člen kontrolní skupiny vyzve oprávněnou osobou kontrolované osoby k určení konkrétních osob (např. účetní, ekonomka), na které se mohou členové kontrolní skupiny obracet v průběhu veřejnosprávní kontroly. Údaje o těchto osobách zapíše vedoucí nebo člen kontrolní skupiny do zápisu z jednání na místě. Zápis z jednání na místě podepisují ty osoby kontrolní skupiny, které jsou přítomny jednání a osoba oprávněná jednat za kontrolovanou osobu. Zápis z jednání na místě, musí odpovídat doporučenému vzoru, který zveřejňuje oddělení kontroly na intranetu v sekci Odbory Krajského úřadu/Odbor interního auditu a kontroly/Oddělení kontroly. 
11. Členové kontrolní skupiny požádají kontrolovanou osobu o předložení veškerých průkazných účetních záznamů souvisejících s veřejnosprávní kontrolou.
12. Jestliže je předmětem veřejnosprávní kontroly kontrola použití poskytnuté veřejné finanční podpory
, členové kontrolní skupiny na místě ověřují, např. zda originály účetních záznamů odpovídají účetním záznamům, které kontrolovaná osoba, jako příjemce peněžních prostředků, předala v souvislosti se závěrečným vyúčtováním. Je nutné provést kontrolu, zda byly splněny jednotlivé podmínky stanovené ve smlouvě o poskytnutí dotace, např.
a) zda byl splněn účel, na který byly peněžní prostředky poskytnuty,
b) zda nedošlo k proplacení výdajů, které nesouvisely s akcí, 

c) zda nedošlo k proplacení výdajů, které byly jmenovitě uvedeny ve smlouvě jako neuznatelné výdaje (např. mzdové výdaje, výdaje za pohoštění),
d) zda finanční prostředky byly vynaloženy hospodárně, efektivně a účelně,
e) zda akce proběhla v termínu, který byl uveden ve smlouvě, 

f) zda byla propagace Karlovarského kraje realizována v souladu s podmínkami uvedenými ve smlouvě, 
g) poskytuje-li dále příjemce finanční prostředky jiným fyzickým nebo právnickým osobám (jako úhrady spojené s realizací projektu), je nutné prověřit smluvní vztahy (např. ověřit shodu identifikačních údaje smluvních stran s údaji uvedenými ve veřejných rejstřících; ověřit, zda je fakturovaná cena shodná s cenou smluvní). 
13. Jestliže je předmětem veřejnosprávní kontroly kontrola hospodaření příspěvkové organizace
, členové kontrolní skupiny na místě ověří, zda se jedná o průkazné účetní záznamy (např. došlé a vydané faktury, pokladní doklady, bankovní výpisy, účetní knihy, vnitřní předpisy, podklady pro inventarizaci).
14. O kontrolních zjištěních z veřejnosprávní kontroly pořizuje kontrolní skupina protokol o kontrole, který musí odpovídat doporučenému vzoru, který zveřejňuje oddělení kontroly na intranetu v sekci Odbory Krajského úřadu/Odbor interního auditu a kontroly/Oddělení kontroly. Protokol o kontrole musí obsahovat všechny podstatné náležitosti
. 
15. V případě odesílání protokolů o kontrole prostřednictvím veřejné datové sítě do datové schránky je nutné podepisovat elektronicky všemi členy kontrolní skupiny. V případě, že některý z členů nedisponuje elektronickým podpisem, je nutno provést tzv. konverzi dokumentu, tj. převedení listinné podoby protokolu o kontrole s vlastnoručními podpisy do podoby elektronické, která bude opatřena ověřovací doložkou. Není-li možné protokol o kontrole doručit kontrolované osobě prostřednictvím veřejné datové sítě do datové schránky, lze ho doručit osobně nebo také prostřednictvím provozovatele poštovních služeb, se sdělením důvodu proč nebylo možno doručit protokol o kontrole jako datovou zprávu prostřednictvím veřejné datové sítě do datové schránky. 

16. V případě odesílání protokolu o kontrole prostřednictvím veřejné datové sítě do datové schránky se neuvádí v protokolu o kontrole text „datum předání protokolu …“, který se do textu protokolu vkládá v případě osobního předání. Dále se v závěru protokolu o kontrole neuvádí rozdělovník a informace na 1. straně protokolu o kontrole „Výtisk č. …“
17. Kontrolní skupina požádá kontrolovanou osobu o zproštění mlčenlivosti pro členy kontrolní skupiny (ze strany kontrolované osoby se jedná o dobrovolný akt), a to v případě, že již členy kontrolní skupiny nezprostila mlčenlivosti ředitelka ve veřejném zájmu.

18. Kontrolovaná osoba může podat námitky proti protokolu o kontrole, a to do 15 kalendářních dnů ode dne doručení tohoto protokolu, neboť od tohoto dne běží lhůta k podání námitek. Do této lhůty se nezapočítává den doručení protokolu o kontrole. Pokud poslední den lhůty připadne na den pracovního klidu, považuje se za poslední den lhůty následující pracovní den. Pokud jsou doručeny námitky proti protokolu o kontrole po marném uplynutí lhůty, nebude k těmto námitkám přihlédnuto.

19. Řízení o námitkách, opravu nesprávností a došetření věci podrobněji upravuje platný a účinný Kontrolní řád. 

18. Veřejnosprávní kontrola je ukončena, resp. protokol o kontrole se stává pravomocným:
a) pokud kontrolovaná osoba nepodá námitky proti obsahu protokolu v řádné lhůtě,
b) marným uplynutím lhůty pro podání námitek, nebo

c) dnem doručení oznámení o vyřízení námitek proti kontrolnímu zjištění.

19. Po ukončení veřejnosprávní kontroly informuje vedoucí kontrolní skupiny, prostřednictvím vedoucího příslušného odboru, o výsledku veřejnosprávní kontroly člena Rady Karlovarského kraje, který plní úkoly v dané oblasti (např. školství, zdravotnictví). Výjimku tvoří oddělení kontroly, kdy o ukončení veřejnosprávní kontroly informuje vedoucí kontrolní skupiny současně příslušný odbor. 
Čl. IV
Podezření na porušení rozpočtové kázně
1. Pokud je při veřejnosprávní kontrole zjištěno podezření na porušení rozpočtové kázně
, nehospodárnost či jiné závažné zjištění, je postup následující: 

a) V případě, že kontrolovaná osoba nespadá do gesce příslušného odboru, postoupí vedoucí kontrolní skupiny kopii protokolu o kontrole vedoucímu příslušného odboru, vč. doporučení ve znění, např. posoudit kontrolní závěry z provedené veřejnosprávní kontroly ve smyslu trestní či občansko-právní odpovědnosti; připravit návrh na usnesení Rady Karlovarského kraje a zajistit kompletaci materiálu pro jednání Rady Karlovarského kraje.
b) V případě, že kontrolovaná osoba spadá do gesce příslušného odboru, zajistí tento odbor posouzení kontrolních závěrů z provedené veřejnosprávní kontroly ve smyslu trestní či občansko-právní odpovědnosti, připraví návrh na usnesení Rady Karlovarského kraje a zajistí kompletaci materiálu pro jednání Rady Karlovarského kraje.

2. Kopie protokolu z kontroly nejsou součástí materiálu pro jednání Rady Karlovarského kraje, ale nejdůležitější informace z protokolu jsou součástí důvodové zprávy tohoto materiálu.

3. Pokud je při veřejnosprávní kontrole zjištěno podezření na porušení rozpočtové kázně
, je postup následující: 
a) V případě, že kontrolovaná osoba nespadá do gesce příslušného odboru, kontrolní skupina u porušení méně závažných podmínek poskytnutí dotace
 písemně vyzve kontrolovanou osobu k provedení opatření k nápravě
 v jím stanovené lhůtě. Doporučuje se vyzvat kontrolovanou osobu již v průběhu veřejnosprávní kontroly. V rozsahu, v jakém kontrolovaná osoba provedla opatření k nápravě, platí, že nedošlo k porušení rozpočtové kázně. Po ukončení veřejnosprávní kontroly, postoupí vedoucí kontrolní skupiny kopii protokolu o kontrole vedoucímu příslušného odboru, vč. doporučení ve znění, např. posoudit kontrolní závěry z provedené veřejnosprávní kontroly ve smyslu trestní či občansko-právní odpovědnosti; posoudit, v jakém rozsahu byla přijata opatření k nápravě; vyzvat kontrolovanou osobu k vrácení dotace nebo její části ve stanovené lhůtě; postoupit podezření na porušení rozpočtové kázně k řízení o uložení odvodu, případně stanovení penále, jestliže byl shledán důvod. Po té příslušný odbor písemně vyzve kontrolovanou osobu k vrácení dotace nebo její části ve stanovené lhůtě, zjistí-li na základě veřejnosprávní kontroly, že kontrolovaná osoba porušila povinnost stanovenou právním předpisem, která souvisí s účelem, na který byly peněžní prostředky poskytnuty, nedodržela účel dotace nebo podmínku, za které byla dotace poskytnuta, u níž nelze vyzvat k provedení opatření k nápravě. V rozsahu, v jakém kontrolovaná osoba vrátila dotaci nebo její část, platí, že nedošlo k porušení rozpočtové kázně. Následně tento odbor vhodným způsobem, bez zbytečného odkladu, informuje odbor legislativní a právní a krajský živnostenský úřad krajského úřadu k rozhodnutí o uložení odvodu, o vydání výzvy k provedení opatření k nápravě, o vydání výzvy k vrácení dotace a o tom, zda kontrolovaná osoba výzvě vyhověla, a to pouze v případě, že došlo k porušení rozpočtové kázně a je třeba o uložení odvodu a penále rozhodnout.

b) V případě, že kontrolovaná osoba spadá do gesce příslušného odboru, vyzve písemně vedoucí kontrolní skupiny kontrolovanou osobu k provedení opatření k nápravě
 v jím stanovené lhůtě u porušení méně závažných podmínek poskytnutí dotace
. Doporučuje se vyzvat kontrolovanou osobu již v průběhu veřejnosprávní kontroly. V rozsahu, v jakém kontrolovaná osoba provedla opatření k nápravě, platí, že nedošlo k porušení rozpočtové kázně. Příslušný odbor písemně vyzve kontrolovanou osobu k vrácení dotace nebo její části ve stanovené lhůtě, zjistí-li na základě ukončené veřejnosprávní kontroly, že kontrolovaná osoba porušila povinnost stanovenou právním předpisem, která souvisí s účelem, na který byly peněžní prostředky poskytnuty, nedodržela účel dotace nebo podmínku, za které byla dotace poskytnuta, u níž nelze vyzvat k provedení opatření k nápravě. V rozsahu, v jakém kontrolovaná osoba vrátila dotaci nebo její část, platí, že nedošlo k porušení rozpočtové kázně. Následně tento odbor vhodným způsobem, bez zbytečného odkladu, informuje odbor legislativní a právní a krajský živnostenský úřad krajského úřadu k rozhodnutí o uložení odvodu, o vydání výzvy k provedení opatření k nápravě, o vydání výzvy k vrácení dotace a o tom, zda kontrolovaná osoba výzvě vyhověla, a to pouze v případě, že došlo k porušení rozpočtové kázně a je třeba o uložení odvodu a penále rozhodnout.

Čl. V
Závažná zjištění
1. O závažných zjištěních z vykonaných veřejnosprávních kontrol informuje vedoucí kontrolní skupiny vedoucí odboru interního auditu a kontroly krajského úřadu a ředitelku, která o tomto informuje Ministerstvo financí, nejpozději do 1 měsíce od ukončení veřejnosprávní kontroly.
2. Za závažné zjištění se považuje
:

a) zjištění, na jehož základě kontrolní orgán oznámil, podle zvláštního právního předpisu, 
státnímu zástupci nebo policejním orgánům skutečnosti nasvědčující tomu, že byl spáchán trestný čin,

b) zjištění neoprávněného použití, zadržení nebo poškození veřejných prostředků v hodnotě přesahující 300.000,-- Kč (zjištěním v hodnotě přesahující 300.000,-- Kč se rozumí jedno kontrolní zjištění, jeden kontrolní případ, nikoliv souhrn zjištění z celého protokolu).
Čl. VI
Evidence 
1.  Pro každou veřejnosprávní kontrolu zakládá vedoucí nebo člen kontrolní skupiny správní spis, který obsahuje veškeré písemnosti související s veřejnosprávní kontrolou. V souladu s platným a účinným Spisovým a skartačním řádem přiděluje kontrolní skupina písemnostem čísla jednací ve tvaru spisové značky xxxx/xx/xx – 1, xxxx/xx/xx – 2 atd.
2.  Originály písemností souvisejících s veřejnosprávní kontrolou jsou uloženy ve správním spisu na odboru, který provedl veřejnosprávní kontrolu.
3.  Elektronickou evidenci veřejnosprávních kontrol vede metodik oddělení kontroly, kterému vedoucí kontrolní skupiny neprodleně po ukončení veřejnosprávní kontroly 
poskytne informace, zejména:
a) název kontrolované osoby
b) číslo jednací veřejnosprávní kontroly
c) vedoucí kontrolní skupiny

d) datum zahájení 

e) kontrolované období

f) datum doručení protokolu

g) námitky doručeny dne 

h) námitky vyřízeny dne (uvede se datum, kdy byly vyřízené námitky doručeny).
4. Vedoucí kontrolní skupiny je odpovědný za předání výše uvedených skutečností a za předání kopie protokolu elektronickou cestou metodikovi oddělení kontroly. 

Čl. VII
Závěrečná ustanovení
1. Tento pokyn nahrazuje Metodický pokyn č. 1/2016.

2. Tento pokyn nabývá účinnosti dnem 26. 10. 2016.

V Karlových Varech dne 26. 10. 2016
Mgr. Martina Vránová, v.r.
ředitelka krajského úřadu

� § 19 odst. 1 zákona č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů.


� § 2 písm. j) zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů.


� § 5 odst. 2 zákona č. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolní řád).


� § 2 písm. j) a § 9 odst. 2 zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů.


� § 9 odst. 1 zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů.


� § 12 odst. 1 zákona č. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolní řád).


� § 28 zákona č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů.


� § 22 zákona č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů.


� § 9 odst. 1 zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů.


� § 9 odst. 1 zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů.


� § 10a odst. 6 zákona č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů.


� § 10a odst. 6 zákona č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů.


� § 22 odst. 6 zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů.
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