NAVOD

Podani Zpravy o vysledcich
financnich kontrol pres aplikaci
ZFK Monitor

Kdy mam Zpravu o vysledcich financénich kontrol za uplynuly rok
podat?

e Podani zprdvy je mozné pouze pies aplikaci ZFK Monitor,
a to kazdy rok od 1. ledna do 28. unora. V tomto terminu tedy

do aplikace podejte zpravu za uplynulij rok.

e 28. tinora je zakonny termin pro podani zpravy. Po 28. tinoru
se sbér uzavie a nebude jiz mozné zpravu za uplynuliy rok
podat.
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Podani zpravy v 5 krocich

Ujistéte se, zda mate povinnost Zpravu o vysledcich
financnich kontrol Ministerstvu financi podavat

Zpravu odevzdavaji pouze organy verejné spravy, které maji zfizenou funkci interniho auditu

nebo vykonaly vdaném roce verejnospravni kontrolu (str. 3).

Stahnéte si potrebné podklady

Stdhnéte si aktualni formulaf pro dany rok a metodicky pokyn CHJ €. 8. Aktualni podklady
vzdy naleznete na internetovych strankach Ministerstva financi (str. 4).

Formular vyplnte dle instrukci v metodickém pokynu. V pfipadé nejasnosti nds kontaktujte (str. 5).

Pfihlaseni do aplikace ZFK Monitor na strance http://zfkmonitor.spcss.cz/ je mozné datovou
schranku Vasi organizace (str. 6).

Nahranim formuldfe do aplikace ZFK Monitor splnite povinnost podat Zpravu o vysledcich
financnich kontrol Ministerstvu financi (str. 7). Dal$i mozZnosti prace s aplikaci ZFK Monitor jsou
popsany na stranach 8-10 tohoto navodu. :

Vyplnte formular ,,Zprava o vysledcich financnich kontrol”

Prihlaste se do aplikace ZFK Monitor

Nahrajte do aplikace ZFK Monitor vyplnény formular
»Zprava o vysledcich financnich kontrol”
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Ujistéte se, zda mate povinnost Zpravu o vysledcich

financnich kontrol Ministerstvu financi podavat

Zpravu o vysledcich financnich kontrol odevzdavaji pouze organy
verejné spravy, které maji zfizenou funkci interniho auditu nebo
vykonaly v daném roce verejnospravni kontrolu (nebo splfiuji obé tyto
podminky zdroven). Pokud Vase organizace za sledovany rok zadnou
z téchto podminek nesplinovala, zpravu za tento rok nepodavate.

Kdy vijse uvedené podminky ma organizace splnuje?

e Zrizeni funkce interniho auditu znamena, Ze Vase organizace
ma interniho auditora nebo ttvar interniho auditu. Informace
o tom, zda organizace ma interntho auditora by méla byt
obsazena ve statutu organizace ¢i organizacnim radu.
Internim auditem neni napriklad kontrola, prezkoumani
hospodareni, audit ucetni zaveérky vykonaniy auditorskou
firmou & audit vykonany NKU.

e Verejnospravni kontrola je finanéni kontrola vykonana
zamestnancem Vasi organizace bud’ u prispévkové organizace
v puisobnosti Vasi organizace nebo u zadatele/prijemce
dotace (verejné financni podpory), kterou Vase organizace
poskytla. Verejnospravni kontrolou neni napiiklad kontrola
vykonana cleny finanéntho ¢i  kontrolntho  vyboru
zastupitelstva.
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Stahnéte si potrebné podklady

Vsechny potrebné podklady jsou ke stazeni na internetovych strankach
Ministerstva financi:

https://www.mfcr.cz/cs/kontrola-a-regulace/rizeni-a-kontrola-
verejnych-financi/financni-kontrola/zpravy-o-vysledcich-financnich-
kontrol

Pres odkaz vyse si stahnéte:

e Aktudlni formuldr — Zprdva o vysledcich financnich kontrol ma
podobu formulare zverejnéného Ministerstvem financi.

e Metodicky pokyn — Metodicky pokyn CHJ ¢. 8 Vdm napomduze
formular spravne vyplnit.

e Vzorovy formular — Vyplnény vzor zobrazuje, jak by mohl formular
vypadat po zaddani vSech potfebnych udaja.

Musim si stahovat aktudlni formular, nebo mohu data vyplnit do
formulare, kteryy mam z loniského roku?

e Vyplhiujte vzdy aktualni formular pro prislusny rok. Lorisky
formular nebude mozné do aplikace ZFK Monitor nahrat.
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Vyplnte formular ,,Zprava o vysledcich financnich

I”

kontro

Do formulare vyplite uUdaje za svou organizaci za pfislusny rok.
Na snimku niZe je pro ukazku ¢ast formulare platného za rok 2023:

L B 1 ¢ 1 D L E 1 F 1 G L H L 1 J L K L L 1 M L N L o 1

ZPRAVA 0 VYSLEDCICH ANCNICH KONTROL

Ano/te

Na zaklad jakych kritérif je wytvafen plan vefejr

Pfed vyplnénim si zkontrolujte, zda mate stazenou aktualni verzi
formulare pro rok, za ktery zpravu podavate.

Povinné bunky jsou ve formulari zvyraznény cervenym ohranic¢enim.

Jak vyplnit formular spravne?

e Vyuzijte Metodicky pokyn CHJ ¢. 8. Metodicky pokyn
obsahuje detailni postupy pro vyplnéni formulare i odpovédi

na nejcéastéjsi dotazy.

e Vpripadé nejasnosti nas kontaktujte na
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Prihlaste se do aplikace ZFK Monitor

Webova aplikace ZFK Monitor urcena k podavani Zprav o vysledcich
financnich kontrol je dostupna na strance: http://zfkmonitor.spcss.cz/

Do webové aplikace se prihlasujete datovou schrankou Vasi organizace,
pro prihlaseni tedy kliknéte na ,Prihlasit datovou schrankou®. Prihlaseni
je mozné pouze pres datovou schranku Vasi organizace, nikoliv pres
osobni datovou schranku fyzické osoby.

FA Prihlasit datovou schrankou @ Prihlasit emailem a heslem

V pfipadé potizi s prihlasenim kontaktujte technickou podporu aplikace
ZFK Monitor na servicedesk@spcss.cz.

Dalsi informace ohledné pfihlasovani pres datovou schranku naleznete
na https://info.mojedatovaschranka.cz/info/cs/.

Miize zpravu podat i zaméstnanec, ktery nema pristup do
datové schranky nasi organizace?

e Ano. Pruni prihlaseni do aplikace musi probéehnout datovou
schrankou. Po prihlaseni datovou schrankou ale miizete zridit
pristup do aplikace i pro zameéstnance, kteri do datové
schranky Vasi organizace pristup nemaji. Tito zaméstnanci se
nasledné budou moci prihlasit emailem a heslem.

Podrobny navod pro zrizeni pristupu pro dalsi zaméstnance
je uveden na strané 9 tohoto navodu.
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Nahrajte do aplikace ZFK Monitor vyplnény formular

I"

»Zprava o vysledcich financnich kontro

Na zalozce ,,Nahrat soubor” zvolte ,Vybrat soubor” a nahrajte vyplnény
formulaf. O uspésném nahrani Vas informuje vyskakovaci okno.
Pe ZFK Mon|tor O) [® Nahrat soubor = Odeslané soubory {& Administrace (3 Odhlasit

Organ verejné spravy

Nazev: Ministerstvo financi
ID datové schranky: hxrapnd
1€0: 00006947

Pridat soubor zpravy o vysledcich financnich kontrol

Prehled odeslanych formuldii najdete v zdlozce ,Odeslané soubory” (vpravo nahore).

Formular nebyl tispésné nahran, co mam délat?

e Pokud Vas webova aplikace informuje, ze formular nebyl
uspesné nahran, zkontrolujte si, ze:

o mate aktudlni verzi formulare
o nahravate formular v piivodnim formatu ,,.xlsx”
o veformulari jste vyplnili vSechna povinna pole

e Pokud problém pretrvavd, kontaktujte technickou podporu
aplikace ZFK Monitor na
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Dalsi moznosti aplikace ZFK Monitor
— zakladni prehled moznosti aplikace

Po prihlaseni datovou schranku Vasi organizace se zobrazi tato stranka:

Fé ZFK Monitor 0] [® Nahrét soubor = Odeslané soubory @ Administrace G+ Odhlasit

Organ verejné spravy

Nazev: Ministerstvo financi
ID datové schranky: hxrapnd
1€0: 00006947

Pridat soubor zpravy o vysledcich financnich kontrol

fehled odeslanych formulditi najdete v zdloZce ,Odeslané soubory” (vpravo nahore)

Horni navigacni lista obsahuje 6 zalozek:
e ,ZFK Monitor” — Odkaz pro navrat na uvodni stranku ZFK Monitor.
e [0 —Zobraziv novém okné informace z Gvodni stranky.

e ,Nahrat soubor” — Stranka slouzi k nahrani vyplnéného formulare
»Zprava o vysledcich financnich kontrol”. Viz stranu 7.

e ,Odeslané soubory” — Stranka slouzi pro zobrazeni vSech verzi zprav,
které byly za Vasi organizaci do aplikace nahrany. Zde si rovnéz
mUZete stdhnout potvrzeni o Uspésném nahrani. Viz stranu 10.

e ,Administrace” — Stranka slouzi pro administraci uzivateld. Pokud
potrebujete zajistit, aby do aplikace ZFK Monitor mél pristup
zaméstnanec, ktery nedisponuje prfistupem do datové schranky Vasi
organizace, mUZete zde tomuto zaméstnanci zalozZit ucet ,zdstupce”
a vytvorené ucty ,zastupce” zde také spravovat. Viz stranu 9.

e ,Odhlasit” — Odkaz na odhlaseni z aplikace ZFK Monitor.
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Dalsi moznosti aplikace ZFK Monitor
— administrace pristupu do aplikace

Pokud chcete, aby formular ,Zprava o vysledcich financnich kontrol”
podal do aplikace ZFK Monitor zaméstnanec, ktery nema pfristup
do datové schranky Vasi organizace, musite tomuto zaméstnanci zridit
do aplikace pristup nasledujicim zplsobem:

1. Prihlaste se datovou schrankou (viz stranu 6 navodu)

2. Nazaloice ,Administrace” zvolte moznost ,+ Pridat zastupce”

% ZFK Monitor (0) [ Nahrat soubor = Odeslané soubory & Administrace (3 Odhlasit

Administrace

2\ Zastupci

-+ Pidat zéstupce

3. Vyplnte e-mailovou adresu, jméno a prijmeni zaméstnance,
kterému chcete zfidit pristup do aplikace ZFK Monitor

4., Zaméstnanec na uvedenou e-mailovou adresu obdrzi heslo,
pomoci kterého se bude moct prihlasit do aplikace za Vasi
organizaci

FA Prihlasit datovou schrankou ‘ @ Prihlasit emailem a heslem

Zalozka , Administrace” je pristupna pouze pri prihlaseni datovou
schrankou, nikoliv pfi pfihlaseni emailem a heslem.

Na zaloZce ,Administrace” muzete také zrusit jiz zfizeny pfistup (1)
Ci zaméstnanci v pfipadé ztraty hesla vygenerovat heslo nové (3?).
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Dalsi moznosti aplikace ZFK Monitor

— prehled podanych formularu

Na zaloZce , Odeslané soubory” si muzZete zobrazit Vami nahrany
vyplnény formulaf ,Zprava o vysledcich financnich kontrol”.

Muzete si zde také stahnout potvrzeni o uUspéSném nahrani
formulare.

Prvnim rokem ostrého provozu aplikace ZFK Monitor je rok 2024 (tedy
rok sbéru zprdv za rok 2023). V nasledujicich letech bude zdlozka
,0deslané soubory” obsahovat také prehled formular{ podanych Vasi
organizaci za predeslé roky sbéru.

Ve vyplnéném formulari, ktery jsem do aplikace ZFK Monitor
nahral, je chyba a rad bych ji opravil. Jak mam postupovat?

e Pokud jste zpétné zjistili, ze ve Vami nahraném formulaii je
chyba a chcete ji opravit, jednoduse nahrajte formular novy.
Na zalozce ,Odeslané soubory” uvidite piehled vsech verzi
formulare, které jste za dany rok do aplikace nahrali.

e Sbér zprdv za daniy rok je ukoncen 28. unora roku
nasledujiciho, do té doby tedy miizete provadét opravy.

e Jako .finalné podana” bude zpracovana ta verze formulare,
kterou jste do 28. unora nahrali jako posledni. Posledni
nahrand verze formulare je v tabulce na zalozce ,,Odeslané
soubory” zvyraznéna zlutym podbarvenim.

Cas ulozeni v Nazev souboru Potvrzeni
14.12.2023 08:39:04 test 2023-01-01_Formular-Zprava-o-vysledcich-financnich-kontrol.xlsx I;,\,

13.12.2023 13:59:12 test 2023-01-01_Formular-Zprava-o-vysledcich-financnich-kontrol.xlsx
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Kontaktni informace

V pripadé technickych problémi kontaktujte technickou podporu
prostrednictvim e-mailu: servicedesk@spcss.cz

V pripadé metodickych dotazti ohledné vypliiovani a podavani
formulare pro Zpravu o vysledcich financnich kontrol kontaktujte
odbor Centralni harmoniza¢ni jednotka Ministerstva financi
prostrednictvim e-mailu: zfk@mfcr.cz
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