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Check-list: jak uspésne zvladnout kontrolu

Ovéreni opravnéni: Pfi pfichodu kontrolor(l vZdy ihned ovéfte jejich
totoZnost, kontrolni organ a pisemné povéfeni ke kontrole.

Jasny predmét a obdobi: Nechte si hned na zacatku pisemné
vyjasnit presny predmeét kontroly, kontrolované obdobi a seznam
pozadovanych podklad(.

Urceni kontaktni osoby: Jmenujte jednu konkrétni osobu, ktera bude
s kontrolory komunikovat a koordinovat interni odborné zaméstnance.

Evidence a kopie: Vedte si precizni prehled vSech pozadavk,
termint a prfedanych dokumentli. Od v§eho, co kontrolorlim predate,
si nechte kopii.

Ochrana depozitare a sbirek: Pfed vstupem do nevefejnych prostor
(depozitare) vzdy prokazatelné upozornéte na ochranny rezim a
specificka rizika pro sbirkové predméty.

Potvrzeni o originalech: Pokud kontrolofi zajistuji originaly ucetnich
¢i jinych dokladd, striktné vyZadujte pisemné potvrzeni o jejich
prevzeti.

Vécna komunikace: Na dotazy odpovidejte vécné a pouze v rozsahu

vyjadreni.

Okamzité vyhrady (stiznost): Pokud nesouhlasite s postupem
kontrolujicich béhem kontroly, sdélte to konkrétné a bez odkladu,
vyhrady podejte pisemné.

Hlidani Ihlty pro namitky: Po doruéeni protokolu zkontrolujte Ihttu
(standardné 15 dni) a pfipravte konkrétni skutkové nebo pravni
argumenty, nikoliv jen obecny nesouhlas.

Strukturované namitky: V namitkach vzdy pfesné oznaéte napadané
zjisténi, uvedte jasny dlivod nesouhlasu, pfilozte dlikazy a navrhnéte
Zmeénu zavéru.

Zprava o napraveé: Pokud kontrolni organ pozaduje zpravu o
odstranéni nedostatk(li, doructe ji pisemné v presné stanovené Ih(té.
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