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1 Uvod

Tento metodicky pokyn vydal odbor Centralni harmonizac¢ni jednotka Ministerstva financi (dale ,CHJ“) jako
priruc¢ku zahrnujici doporucujici vzory smérnice o nastaveni fizeni a kontroly vefejnych financi. Jednotlivé
vzorové dokumenty v této metodické priruc¢ce obsazené doporucujeme v piipadé jejich pouziti upravit
podle potieb konkrétniho organu verejné spravy.

Tato prirucka vychazi ze zakona ¢. 231/2025 Sb,, o rizeni a kontrole verejnych financi (dale ,zakon o rizeni
a kontrole verejnych financi“, ktery s ti¢innosti od 1. ledna 2027 nahradi zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni

kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakont (zakon o financni kontrole), ve znéni pozdéjsich
prredpisti (zdkon o finan¢ni kontrole).

Metodicky pokyn obsahuje dvé vzorové smérnice:

A) Prvnije urcena pro nejmensi prispévkové organizace, ve kterych ridici kontrolu vykonavaji
pouze dvé osoby.

B) Druha je urcena pro vétsi prispévkové organizace, kde neni sloucena funkce spravce
rozpoctu a hlavni Gcetni.

Pro nastaveni systému fizeni a kontroly verejnych financi u dobrovolnych svazkii obci doporucujeme
vychazet z metodického pokynu CHJ €. 9 - Vzorova smérnice o rizeni a kontrole verejnych financi pro

dobrovolné svazky obci, u obci vychazet z metodického pokynu CHJ €. 10 — Vzorova smérnice o fizeni a

kontrole verejnych financi pro obce a u ostatnich organd vefejné spravy z metodického pokynu CHJ ¢. 21 -

Smeérnice o fizeni a kontrole verejnych financi (pro organy verejné spravy).

Pokud by po precteni této metodické prirucky stale trvaly nejasnosti ohledné nastaveni vnitiniho
kontrolniho systému a ridici kontroly, nevahejte se na nas obratit s dotazem na email chj@mfcr.cz.


https://www.mfcr.cz/cs/kontrola-a-regulace/rizeni-a-kontrola-verejnych-financi/metodicka-podpora-chj/2020/metodicky-pokyn-chj-c-9-vzorova-smernice-37203
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mailto:chj@mfcr.cz

2 Co pro prispévkové organizace vyplyva ze zakona o rizeni
a kontrole verejnych financi?

e (Osoba stojici v ¢ele prispévkové organizace (feditel) je piikazce operace.

e Reditel miize povérit jako prikazce operace i dal$i zaméstnance povérené rizenim ¢innosti (vedouci
zaméstnance).

e Reditel musi povétit dalsi osobu/osoby, které vykonavaji fidici kontrolu u p¥jmé a vydaji -
spravce rozpoctu a hlavni icetni.

e V malé prispévkové organizaci miiZze na zakladé povéreni od feditele vykonavat funkci spravce
rozpoctu a hlavniho ucetniho jedna osoba - zpravidla tcetni (slouceni funkci spravce rozpoctu
a hlavni ucetni).

e Ridici kontrolu ale musi vzdy vykonavat celkové alespoti 2 osoby - napt. feditel jako ptikazce
operace a ucetni (v pripadé slouceni funkci spravce rozpoctu a hlavni ucetni).

e Vprispévkové organizaci, ktera nema dostatek zaméstnanci s odpovidajicimi odbornymi
znalostmi a zdroven se jedna o prispévkovou organizaci s nizkou mirou rizika pfi nakladani
s vefejnymi prostredky, miize byt hlavnim ti¢etnim nebo spravcem rozpoctu jina fyzicka osoba nez
zameéstnanec piispévkové organizace.

e Pokud mohou zastupci prispévkové organizace ovlivnit uskute¢néni nebo vysi pfijmu, nebo
vydaje, musi prikazce operace a spravce rozpoctu/hlavni tcetni provést piedbéznou rtidici
kontrolu.

e Pokud zastupci prispévkové organizace nemohou ovlivnit uskute¢néni, vysi prijmu nebo vydaje,
predbézna fidici kontrola se neprovadi. V tomto piipadé se musi provést nasledna kontrola. Je
vSak dobré zachovat pravidlo ,kontroly Ctyt o¢i (stejnou véc zkontroluji dvé osoby) aby se omezilo
riziko zpronevéry.

e Reditel musi organiza¢né a personalné zajistit kontrolu plnéni pifjmé (vymahani pohledavek)
a uzavirenych smluv (nasledna kontrola).



3 Jak v praxi aplikovat zakon o rizeni a kontrole verejnych
financi

Pokud je v prispévkové organizaci nastaven systém fizeni a kontroly verejnych financi tak, ze odpovida
pozadavkiim zakona o financni kontrole a jsou jim oSetfena vyznamna rizika ohrozujici nakladani
s vefejnymi prostredky, neni nutné v systému provadét zasadni zmény v disledku nabyti c¢innosti zakona
o fizeni a kontrole verejnych financi.

3.1 Nové povinnosti podle zakona o fizeni a kontrole verejnych
financi

Reditel jako vedouci orgdnu vefejné spravy ma povinnost vydat vnitini predpis, ktery stanovi postupy
vykonu tidici kontroly. Tento piedpis by mél obsahovat jednotlivé procesni kroky (kdo komu predava jaké
podklady) a také urcit osoby, které se podileji na piipravé jednotlivych typd operaci - at uZ jako
zpracovatelé dil¢ich podkladt ¢i stanovisek, nebo jako osoby, jejichz rozhodnuti je pro realizaci operace
nezbytné (prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni).

Vnitfni predpis by mél zejména upravit:
- prava a povinnosti osob vykonavajicich ridici kontrolu,
- konkrétni postup piredbézné ridici kontroly,
- konkrétni postup nasledné ridici kontroly,

- pravidla pro aplikaci vyjimek podle ustanoveni § 14 zakona o rizeni a kontrole verejnych financi.

Aby reditel mohl nést odpovédnost za nastaveni a udrzovani ptiméieného a ucinného systému, musi zajistit
jeho pribézné vyhodnocovani. Provérovani vnitiniho kontrolniho systému je v odpovédnosti feditele nebo
jim povérenych osob, stejné jako podle dosavadniho zakona o finan¢ni kontrole.

Vyhodnoceni neni nutné zajistovat externé ani jej provadét kazdorocné. Mélo by vSak probéhnout zejména
tehdy, pokud dojde k vyznamnym zménam, které maji vliv na nastaveni kontrolniho systému (napt. zdsadni
zména legislativy) a mél by o ném zistat dokumentovany zaznam (auditni stopa).

Majetkové operace jsou takové operace, pii nichZ dochazi k dispozici s majetkem, aniz by soucasné vznikal
ptijem nebo vydaj. Zakon o finan¢ni kontrole tyto postupy neupravoval. Novy zakon stanovi povinny
kontrolni postup i pro majetkové operace. Dal$i pravidla miZe vedouci organu vefejné spravy upravit
vnitinim predpisem.

3.2 Doporuceni pro zavadéni zakona do praxe

Doporucujeme vyhodnotit, zda lze v ptispévkové organizaci vyuZit nékterou ze zdkonnych vyjimek, a tim
zjednodusit nastaveni systému rizeni a kontroly verejnych financi.

Pokud prispévkova organizace v odivodnénych ptripadech vyuzije vyjimky, které zakon nabizi, dochazi
k odstranéni zbyteCnych procesnich krokl u nerizikovych operaci a tedy i k vytvoreni prostoru pro
dtikladnéjsi kontrolu operaci rizikovych. Tim se zvysuje efektivita ochrany verejnych prostiedku.



3.3 Moznosti zjednoduseni systému fizeni a kontroly

U prispévkovych organizaci s nizkou pravdépodobnosti vyskytu neprimérenych rizik miize reditel
rozhodnout, Ze obé funkce bude vykonavat jedna osoba. Pokud prispévkova organizace nema dostatek
kvalifikovanych zaméstnancili, mize vykonem této sloucené funkce povérit jinou osobu nez zaméstnance
ptispévkové organizace - napt. externi ticetni.

Predbézna ridici kontrola mtlize probéhnout souhrnné pro piedem neurceny pocet operaci. Na rozdil od
zakona o finan¢ni kontrole lze tento postup pouzit nejen pro vydajové, ale i pro piijmové a majetkové
operace.
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Souhrnné lze proveérit také operace v ramci predbézné ridici kontroly pted platbou. Tuto kontrolu vykonava
prikazce operace a hlavni ucetni. Podminky pouziti stanovi reditel. Spravce rozpoctu provéfuje vysi a trvani
limitu s ohledem na riziko prezavazkovani prispévkové organizace. Za ¢erpani limitu odpovida ptikazce
operace.

Vyjimku Ize vyuzit pro prijmové, vydajové i majetkové operace, které prispévkova organizace realizuje, ale
které nemize zcela ovlivnit, jelikoZ povinnost jejich uskutecnéni ¢i vyse, pripadné i jiné parametry jsou
urceny jinym pravnim titulem (napf. pokuty). Kontrola se provadi pouze v rozsahu skutecnosti, které mtize
prispévkova organizace ovlivnit (napf. existence naroku, spravnost vypoctu), nikoliv na aspektech, které
z objektivnich diivodid ovlivnény byt nemohou (napf. nezbytnost operace k zajisténi tikoll, zamért a cilt
organu veiejné spravy ¢i soulad operace se zdsadami radného finan¢niho rizeni).

V ptipadé prijmovych operaci, které neni z objektivnich diivodd mozné predvidat, a tudiz neni objektivné
mozné provést piredbéznou ridici kontrolu, se provadi az kontrola nasledna. Typicky jde o ptijmy, kdy
splyva okamzik, kdy vznika narok na prijem nebo okamzik, kdy se o naroku dozvi prispévkova organizace,
a okamzik provedeni platby. Pfedbéznou tidici kontrolu na pfijem nelze objektivné provést. Jde typicky
o prijmy prispévkové organizace za sluzby, u nichz dochazi k tihradé soucasné s poskytnutim sluzby. Pokud
prispévkova organizace stanovuje cenik, probiha kontrola pfi jeho tvorbé (napt. cenik polygrafickych
sluzeb).



4 Komentar k vybranym ustanovenim zakona

§ 12 zakona o fizeni a kontrole verejnych financi

Ukolem piikazce operace v ramci pifpravy operace je posoudit, zda je pro prispévkovou organizaci
nezbytna, posoudit hospodarnost, ucelnost, efektivitu (zdsadu radného financ¢niho rizeni) a zda je v souladu
s pravnimi predpisy. Cilem této kontroly je zhodnotit adekvatnost daného vydaje vzhledem ke stanovené
a prokazané potiebé. Pokud je nékterd z téchto oblasti nevyhovujici, je tikolem ptikazce operace zajistit
upravu parametrl pripravované operace, aby byly v souladu s vySe uvedenymi principy.

Z tohoto dlivodu je nutné v pripadé verejnych zakazek provést ridici kontrolu pied schvalenim operace ve
dvou fazich. Nejprve pred vyhlasenim vybérového tizeni a podruhé pred podpisem smlouvy.

Pokud by ridici kontrola probéhla pouze pred samotnym podpisem smlouvy, piikazce operace jiz casto
nema moznost pozménit parametry pripravované operace, protoZe je povinen uzaviit smlouvu v intencich
vitézné varianty vybérového fizeni.

Dalsi informace k vykonu fidici kontroly u vetejnych zakazek jsou uvedeny ve stanovisku k pribéhu ridici

kontroly pfi piipravé verejnych zakazek.

§ 14 odst. 1 zakona o fizeni a kontrole verejnych financi

Pred vydajem nebo pfijmem penéznich prostiedkii musi zpravidla probéhnout schvaleni v ramci ridici
kontroly.

V pripadé, Ze je nutné provést nakup, ktery ma slouzit k zajisténi provoznich potieb vyplyvajicich z bézné
provozni ¢innosti organu verejné spravy, je mozné provést ridici kontrolu pred schvalenim operace
hromadné. Tuto kontrolu provadi spravce rozpoctu a prikazce operace. Hromadné je mozné schvalit
pfedem neurceny pocet operaci, napi. jednorazové na zacatku roku. Zaznam o provedeni hromadné
kontroly musi obsahovat predmét, na ktery se vztahuje (napt. kancelarské potieby, obcCerstveni, naklady na
drobné opravy), vysi penéznich prostiedki, obdobi, na které se vydava a jméno osoby, ktera odpovida za
to, Ze penézni prostredky budou pouzity v souladu se stanovenymi podminkami. V ptipadé konkrétniho
nakupu pak jizZ nebude potieba kontroly ze strany spravce rozpoctu a ptikazce operace.

Cerpani penéznich prostiredkd, jejichZ pouziti bylo hromadné schvaleno, miiZe probihat dvojim zptisobem.
Povéreny zaméstnanec nakupuje zboZi za své penize a ¢astku si necha zpétné proplatit. V tomto ptipadé
probiha ridici kontrola ptred platbou zaméstnanci, kdy se posuzuje, zda byl nakup opravnény a zda byl
v souladu se stanovenymi podminkami.

Druha varianta nastdvd v momenté, kdy ma zaméstnanec podepsanou dohodu o hmotné odpovédnosti
a obdrzel doptedu zalohu, platebni nebo CCS kartu. V pfipadé nakupu pak splyva moment vzniku zavazku
a samotna platba. PfedbéZnou ridici kontrolu pred platbou tedy nejde z objektivnich diivoda provést. Tuto
variantu l1ze doplnit dalSim kontrolnim mechanismem nad ramec zdkona o fizeni a kontrole vefejnych
financi, napt. dotaz na piikazce operace pired samotnym nakupem ohledné opravnénosti vydaje.

§ 12 zakona o fizeni a kontrole verejnych financi

Piredbézna ridici kontrola u ptijmovych operaci slouzi predevsim k ovéreni souladu pripravované piijmové
operace s pravnimi predpisy, se zdsadou radného finan¢niho rizeni, se schvalenym rozpoctem, programy,
projekty, uzavienymi smlouvami rozhodnutimi o nakladani s verejnymi prostredky a pravidly pro
financovani ¢innosti orgadnu verejné spravy, k ovéreni, zda jsou identifikovana a fizena s ni souvisejici rizika
a k ovéreni, zda je ptripravovana operace dolozena spravnymi a plnymi podklady.


https://www.mfcr.cz/cs/kontrola-a-regulace/rizeni-a-kontrola-verejnych-financi/metodicka-podpora-chj/2018/stanovisko-chj-c-5-2018-k-prubehu-ridici-33028
https://www.mfcr.cz/cs/kontrola-a-regulace/rizeni-a-kontrola-verejnych-financi/metodicka-podpora-chj/2018/stanovisko-chj-c-5-2018-k-prubehu-ridici-33028

Schvalovani prijmovych operaci v ramci predbézné tidici kontroly u prijmovych operaci ma vyznam
zejména u dotaci a smluv, na zakladé kterych vznikad organu vefejné spravy narok na piijem (napriklad
najemni smlouvy, kupni smlouvy na prodej majetku apod.). Prijmové operace predstavuji pro verejny
rozpocet nejen prijem, ale také rtizné typy rizik spojenych naptriklad s moznym poruSenim rozpoctové
kazné pti cerpani dotace nebo uzavirenim smlouvy v rozporu s péci radného hospodare.

Ptfedbéznou ridici kontrolu pred schvalenim operace zajisti ptikazce operace a spravce rozpoctu pri
ptipravé piijmové operace. Faze ptipravy piijmové operace je naptiklad doba pfed podpisem smlouvy, na
jejimz zakladé vznika narok na prijem do rozpoctu organu verejné spravy, nebo doba pred podanim Zadosti
o dotaci.

Prispévkova organizace mlze prijmout finan¢ni prostredky dvojim zptlisobem - hotové do pokladny nebo
bezhotovostné na ucet. V pripadé hotovostnich plateb zpravidla splyva moment, kdy prispévkové
organizaci vznikne narok, a kdy je prijata platba (prepazkovy prodej na zakladé ceniku aj.). Po obdrZzeni
financ¢nich prostredkd, at uz do pokladny nebo na bankovni ticet, probéhne pouze nasledna kontrola, kterou
vykonava povéreny zaméstnanec (zpravidla ucetni/pokladni).

Povéreny zaméstnanec (UcCetni/pokladni) kontroluje, zda prijmy, na které ma prispévkova organizace
narok, jsou do pokladny hrazeny vcas a ve spravné vysi. Pokud neni néktery z prijmi uhrazen vcas,
postupuje podle vnitfnich pravidel pro vymahani pohledavek nebo o tom informuje ptislusnou osobu (napf-.
teditele, prikazce operace).

Ptikazce operace tak nemusi podepisovat kazdy pii{jmovy doklad. Redlné bude rozhodovat o tom, jak nalozit
s neuhrazenymi pohledavkami, pokud tato pravomoc nenf svérena jiné osobé. Dale musi byt provadéna
pravidelna kontrola realizovanych piijmi vzdy za urcité obdobi (den/tyden/mésic s ohledem na velikost
prispévkové organizace a mnozstvi realizovanych transakci).



A)

Smeérnice o rizeni a kontrole verejnych
financi pro malé prispevkoveé organizace,
kde se na ridici kontrole podili pouze dveé

osoby



SMERNICE C. .../... 0 RIZENi A KONTROLE VEREJNYCH FINANCI

CAST PRVNI
UVODNI USTANOVENI

CLI
Preambule

1. Tato smérnice se vydava k nastaveni ridici kontroly podle zakona ¢. 231/2025 Sb., o Fizeni a kontrole
verejnych financi (dale jen ,zakon o fizeni a kontrole verejnych financi®).

2. Tato smérnice upravuje ridici kontrolu u prijmovych, vydajovych a majetkovych operaci.
3. Ustanovenim této smérnice se fidi vSechny osoby, které se podili na fizeni a kontrole verejnych financi
ptispévkové organizace.
CL1
Zasada radného finané¢niho Fizeni
1. Reditel a vechny osoby, které nakladaji s vefejnymi prostiedky, s nimi nakladaji u¢elné, hospodarné
a efektivné.
2. Svefejnymi prostfedky je naklddano
a. ucelné, pokud dosazené vysledky odpovidaji stanovenym ciliim,

b. hospodarné, pokud jsou zdroje k dispozici ve spravnou dobu, v dostatecném mnozstvi,
v primérené kvalité a za co nejvyhodnéjsi cenu a

c. efektivné, pokud je dosazeno co nejlepsiho vztahu mezi pouZzitymi zdroji, provedenymi ¢innostmi
a dosazenymi vysledky.

CAST DRUHA
RIDICI KONTROLA

CL I
Piredmét ridici kontroly

1. Ridici kontrola zahrnuje hodnoceni a ovéfovani skute¢nosti rozhodnych pro nakladani s vetrejnymi
prostiedky pri pripravé prijmovych, vydajovych a majetkovych operaci pred jejich zahdjenim
(predbézna ridici kontrola) a pti nasledném hodnoceni dosazenych vysledki (nasledna fidici kontrola).

2. Predbézna ridici kontrola se u prijmovych, vydajovych a majetkovych operaci, jejichZ uskute¢néni nebo
jejichz podminky vyplyvaji z pravniho predpisu, opatieni obecné povahy, usneseni vlady, rozhodnuti
soudu nebo rozhodnuti spravniho organu provadi pouze v rozsahu, ktery miZe prispévkova
organizace, jeji organy nebo zaméstnanci ovlivnit. U téchto operaci v§ak musi byt provedena nasledna
fidici kontrola.

CL IV
Osoby povérené vykonem ridici kontroly

1. Ridici kontrolu provadi teditel jako prikazce operace a osoby urcené feditelem! v rozsahu svého
povéreniz,

2. 'V prispévkové organizaci je slouc¢ena funkce spravce rozpoctu a hlavniho tcetniho podle ustanoveni
§ 11 odst. 5 zakona o tizen{ a kontrole vefejnych financi. Tyto funkce vykonava ticetni.

3. Vzor povéfeni je uveden v priloze ¢. 1 této smérnice.

10sobou povérenou mtize byt naptiklad ucetni, pokladni, ekonom (podle ustanoveni § 11 zdkona o fizeni a kontrole vefejnych financf).

2Jako povéreni postacuje vydana smérnice. V ptipadé povéreni osoby, ktera vykonava funkci piikazce operace v dobé nepritomnosti
reditele ¢i spravce rozpoctu/hlavniho ucetniho, se pouzije priloha ¢. 1.



RIDICI KONTROLA U PRIJMOVYCH OPERACI

CLV
Priprava piijmové operace

1. Pri pripravé piijmové operace3 ucetni jako spravce rozpoctu* oveéii

a. soulad prijmové operace se schvalenym rozpoctem piispévkové organizace, programy, projekty,
uzavirenymi smlouvami nebo rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostredky a

b. soulad pfijmové operace s pravidly pro financovani ¢innosti prispévkové organizace.

2. Ucetni jako spravce rozpoctu dale zjisti a posoudi rozpoctova rizikas, ktera s pripravovanou prijmovou
operaci souvisi, a navrhne nebo sam realizuje opatreni k jejich vylouc¢eni nebo zmirnéni.

3. Ucetni jako spravce rozpoétu vyhotovi zaznam o provedeni piedbézné Fidici kontroly a preda ho
spolecné se souvisejicimi podklady rediteli (prikazci operace).

4. Uéetni jako spravce rozpoétu je opravnén v zdznamu o provedeni piedbézné Fidici kontroly stanovit
omezujici podminky provedeni prijmové operace.
5. Pri pripravé prijmové operace reditel jako piikazce operace ovéri
a. soulad prijmové operace s pravnimi predpisy,
b. nezbytnost prijmové operace k zajisténi ukold, zaméru a cila prispévkové organizace,
c. soulad prijmové operace se zasadou fadného finan¢niho fizeni,

d. soulad prijmové operace se schvilenym rozpoctem, programy, projekty, uzavienymi smlouvami
nebo rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostredky a

e. soulad prijmové operace s pravidly pro financovani ¢innosti prispévkové organizace.

6. Reditel jako prikazce operace zjisti a posoudi rizika, kterad s pripravovanou operaci souvisi, a stanovi
nebo sam realizuje opatrieni k jejich vylouceni nebo zmirnéni.

7. Reditel jako ptikazce operace ovéii, Ze je operace doloZena spravnymi a iplnymi podklady.

8. Reditel jako prikazce operace na zakladé posouzeni vyse uvedenych skuteénosti rozhodne o schvaleni
(prip. neschvaleni) prijmové operace a vyhotovi o ikonech podle predchoziho odstavce zaznam.

9. Vzor zaznamu je uveden v priloze €. 2a této smérnice. / Vzor ovérovaciho razitka je uveden v priloze
¢. 2b%, pripadné lze vyuzit formular vygenerovany informacnim systémem prispévkové organizace?.

CL VI
Cil ridici kontroly u piijmovych operaci
1. Cilem fidici kontroly u prijmovych operaci je zajistit, aby byly verejné prostiedky do rozpoctu
ptispévkové organizace vybrany vcas a ve spravné vysi.
2. Pokud jsou vertejné prostiedky pripsany na bankovni ucet (prip. do pokladny), ticetni provéri, zda byly
pripsany vcas a ve spravné vysi. Toto ovéreni provede pied zatctovanim prijmu do ucetnictvi
ptispévkové organizace.

3 Faze pripravy piijmové operace je napt. doba pied podpisem smlouvy, na jejimz zakladé vznika pfispévkové organizaci narok na
prijem do rozpoctu (napt. pred podpisem smlouvy, pied podanim Zadosti o dotaci na projekt, ktery ma byt spolufinancovan ze statniho
rozpoctuy, rozpoctu statniho fondu nebo fondi EU).

4 Zakon o rizeni a kontrole verejnych financi nestanovi poradi, ve kterém maji byt jednotlivé kroky predbézné fidici kontroly
provedeny, tzn., zda bude operace nejdiiv provéiovana prikazcem operace nebo spravcem rozpoctu, piipadné zda se jednotlivé jejich
kroky budou vzijemné prolinat a doplilovat. Nastaveni zavisi na rozhodnuti feditele a musi byt upraveno ve vnitinim ptedpisu [viz
ustanoveni § 9 odst. 1 pism. a) zdkona].

5 Riziko je okolnost, ktera miZe (ale nemusi) negativné ovlivnit operaci. Nap¥. pfispévkova organizace pti zvazovani podani zadosti
o dotaci musi zvazit riziko, zda je schopna dostat vSem podminkdm vyplyvajicim z rozhodnuti o poskytnuti dotace ¢i zda je viibec
schopna celou dotaci administrovat.

6 Doporucujeme ve smérnici stanovit, v jakych pripadech postaci ovérovaci razitko.

7 Pokud prispévkova organizace takovym informacnim systémem disponuje.



Uéetni je povinen priibéZné sledovat a vyhodnocovat, zda ptijmy, na které ma prispévkova organizace
narok, jsou na bankovni ucet pripisovany (pripadné hrazeny do pokladny) vc¢as a ve spravné vysi.

V pripadé, Ze ucetni zjisti, Ze vefejné prostredky nebyly pripsany (uhrazeny do pokladny) vcas nebo ve
spravné vysi, informuje o tom reditele.

Reditel rozhodne o dal$im postupu.®

Vzor zaznamu je uveden v priloze ¢. 3 této smérnice.

RIDICI KONTROLA U VYDAJOVYCH OPERACI

ClL vl
Piredbézna ridici kontrola pied schvalenim vydajové operace

Predbézna ridici kontrola pred schvalenim vydajové operace probiha p¥i ptipravé vydajové operace, tj.
pted odeslanim objednavky, pired uzavienim smlouvy, pred vyhlaSenim zadavaciho fizeni nebo pred
podpisem smlouvy o poskytnuti vefejné finan¢ni podpory®.

Pti piipravé vydajové operace ucetni jako spravce rozpoctul? oveéri

a. soulad vydajové operace se schvalenym rozpoctem piispévkové organizace, programy, projekty,
uzavirenymi smlouvami nebo rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostredky a

b. soulad vydajové operace s pravidly pro financovani ¢innosti ptispévkové organizace.

Ucetni jako spravce rozpoctu dale zjisti a posoudi rozpoctova rizikall, ktera s pripravovanou vydajovou
operaci souvisi, a navrhne nebo sam realizuje opatfeni k jejich vylouceni nebo zmirnéni.

Uéetni jako spravce rozpottu vyhotovi zaznam o provedeni piredbézné ¥idici kontroly a pieda ho
spolecné se souvisejicimi podklady rediteli jako piikazci operace.

Uéetni jako spravce rozpoctu je opravnén v zaznamu o provedeni predbézné Fidici kontroly stanovit
omezujici podminky provedeni vydajové operace.

Pri pripravé vydajové operace, reditel jako prikazce operace oveéri

a. soulad vydajové operace s pravnimi predpisy,

b. nezbytnost vydajové operace k zajisténi tikolli, ziméru a cilt prispévkové organizace,

c. soulad vydajové operace se zasadou Fadného financ¢niho rizeni,

d. soulad vydajové operace se schvalenym rozpoctem, programy, projekty, uzavienymi smlouvami
nebo rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostredky a

e. soulad vydajové operace pravidly pro financovani ¢innosti prispévkové organizace.

Reditel jako prikazce operace zjisti a posoudi rizika, ktera s pripravovanou operaci souvisi, a stanovi
nebo sam realizuje opatteni k jejich vylouc¢eni nebo zmirnéni.

Reditel jako piikazce operace ovéti, Ze je operace doloZena spravnymi a tiplnymi podklady.

Reditel jako p¥ikazce operace na zakladé posouzeni vyse uvedenych skuteénosti rozhodne o schvaleni
(prip. neschvaleni) vydajové operace a vyhotovi o ikonech podle piedchoziho odstavce zaznam.

8 Lze nastavit jinak. Pokud jsou stanoveny postupy pro vymahani pohleddvek, mize byt stanoveno, Ze Ucetni rovnou realizuje
konkrétni opatfeni a neni nutné za kazdych okolnosti vytvaret zdiznam a informovat feditele (piikazce operace).

9 Vefejnou finan¢ni podporou se rozumi zejména dotace, navratné finan¢ni vypomoci, prispévky poskytnuté z verejného rozpoctu
zfizovatele a prostredky poskytnuté z vefejného rozpoctu jejich prijemci na zadkladé zadosti.

10 Zakon o Fizeni a kontrole verejnych financi nestanovi poradi, ve kterém maji byt jednotlivé kroky predbézné fidici kontroly
provedeny, tzn., zda bude operace nejdiiv provéiovana prikazcem operace nebo spravcem rozpoctu, piipadné zda se jednotlivé jejich
kroky budou vzajemné prolinat a dopliiovat. Nastaveni zavisi na rozhodnuti feditele a musi byt upraveno ve vnitfnim piedpisu [viz
ustanoveni § 9 odst. 1 pism. a) zdkonal].

11 Riziko je okolnost, ktera miiZe (ale nemusi) negativné ovlivnit ispéSny nakup. Tzn., aby probéhl ve stanoveny cas, ve stanovené
kvalité pri dodrzeni vhodné stanovenych smluvnich podminek.
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10. Vzor zaznamu je uveden v ptiloze ¢. 4a této smérnice. / Vzor ovétovaciho razitka je uveden v ptiloze
C. 4b12, pripadné lze vyuzit formulaf vygenerovany informacnim systémem prispévkové organizace!s.

CL vIII
Hromadné schvaleni vydajovych operaci

1. Je-li to ucelné pro zajisténi provoznich potieb vyplyvajicich z bézné Cinnosti prispévkové organizace,
ucetni jako spravce rozpoctu oveéri a reditel jako ptikazce operace hromadné schvali pouziti verejnych
prostredki prispévkové organizace.

2. Pro hromadné schvaleni se pouzije schvalovaci postup podle ¢l. VII.
3. Hromadné lze schvalovat vydaje na:
e pohosténi,
e posStovné,
e kancelatské potreby,
e drobné opravy.14

4. Na zaznamu o hromadném schvaleni se uvede limit vydaj{, obdobi, na které je tento limit poskytnut,
predmét vydaji, pripadné dal$i omezujici podminky. Vzor zaznamu je uveden v priloze ¢. 5 této
smeérnice.

CLIX
Piredbézna ridici kontrola pred platbou

1. Pred provedenim platby ucetni jako hlavni Gicetnil5 ovéri, zda je spravné urcen véritel, vySe a splatnost
vzniklého zavazku.

2. Utetni jako hlavni Géetni vyhotovi zdznam o provedeni pfedbézné Fidici kontroly pted platbou a pireda
ho spolecné se souvisejicimi podklady rediteli (piikazci operace).

3. Reditel jako piikazce operace u vydajové operace ovéii
a. zdajerealizace vydajové operace v souladu s podminkami, za kterych byla tato operace schvalena,
b. spravnost urceni véritele, vySe a splatnosti.

4. V pripadé, Ze je castka pozadovana k uhrazeni vyssi nez ¢astka schvalena v ramci predbézné ridici
kontroly pred schvalenim vydajové operace, posoudi teditel jako prikazce operace odivodnéni
navyseni ceny a provede o této kontrole zaznam.

5. Reditel jako piikazce operace na zakladé tikoni podle odstavci 3 a 4 rozhodne o schvaleni (pFip.
neschvaleni) platby. V pripadé schvaleni reditel jako prikazce operace predd podklady tcetnimu
k zajisténi platby.

6. Vzor zaznamu je uveden v priloze €. 6a této smérnice. / Vzor ovérovaciho razitka je uveden v priloze
C. 6b6, pripadné Ize vyuzit formular vygenerovany informac¢nim systémem prispévkové organizace?’.

12 Doporucujeme ve smérnici stanovit, v jakych pripadech postaci ovéiovaci razitko.
13 Pokud prispévkova organizace takovym informacnim systémem disponuje.

14 Vycet vydajti 1ze upravit podle potieb prispévkové organizace. Vzdy vSak musi byt dodrZeno, Ze se jedna o béZné provozni vydaje
s nizkou mirou rizika.

15 Zakon o Fizeni a kontrole verejnych financi nestanovi poradi, ve kterém maji byt jednotlivé kroky predbézné fidici kontroly
provedeny, tzn., zda bude operace nejdriv provérovana prikazcem operace nebo zda se jednotlivé jejich kroky budou vzajemné
prolinat a doplilovat. Nastaveni zavisi na rozhodnut{ feditele a musi byt upraveno ve vnitfnim predpisu [viz ustanoveni § 9 odst. 1
pism. a) zdkona].

16 Doporucujeme ve smérnici stanovit, v jakych pripadech postaci ovéiovaci razitko.

17 Pokud prispévkova organizace takovym informacnim systémem disponuje.
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CL. X
Pribézné sledovani uhrady vydajt
Jeetni priibézné sleduje, zda vydaje, které je prispévkova organizace povinna uhradit, jsou hrazeny
vCas a ve spravné vysi.

Zjisti-li ucetni nedostatek, provede bez zbytetného odkladu napravu. Neni-li mozZné napravu provést,
ucetn{ informuje o zjisténém nedostatku reditele.

RIDICI KONTROLA U MAJETKOVYCH OPERACI

CL XI
Pti ptipravé majetkové operace ticetni jako osoba urcena reditelem?!8, ovéri

a. soulad majetkové operace se schvalenym rozpoctem prispévkové organizace, programy, projekty,
uzavienymi smlouvami nebo rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostredky a

b. soulad majetkové operace s pravidly pro financovani ¢innosti prispévkové organizace.

Uéetni vyhotovi zdznam o provedeni piedbéZné Fidici kontroly a peda ho spoleéné se souvisejicimi
podklady rediteli jako prikazci operace.

Ucetni dale zjisti a posoudi rozpo¢tova rizika, ktera s ptipravovanou majetkovou operaci souvisi,
a pripadné navrhne nebo sam realizuje opatteni k jejich vyloucenf nebo zmirnéni.

Uéetni je opravnén v zdznamu o provedeni pfedbézné fidici kontroly stanovit omezujici podminky
provedeni majetkové operace.

P piripravé majetkové operace feditel jako piikazce operace ovéri
soulad majetkové operace s pravnimi predpisy,

a.
b. nezbytnost majetkové operace k zajisténi tkold, zaméra a cilt piispévkové organizace,

0

soulad majetkové operace se zasadou fadného finan¢niho tizeni,

d. soulad majetkové operace se schvalenym rozpoctem, programy, projekty, uzavienymi smlouvami
nebo rozhodnutimi o nakladani s verejnymi prostiedky a

e. soulad majetkové operace s pravidly pro financovani ¢innosti prispévkové organizace.

Reditel jako prikazce operace zjisti a posoudi rizika, ktera s pripravovanou operaci souvisi, a stanovi
nebo sdm realizuje opatieni k jejich vylouc¢eni nebo zmirnéni.

Reditel jako piikazce operace ovéti, Ze je operace doloZena spravnymi a tiplnymi podklady.

Reditel jako p¥ikazce operace na zakladé posouzeni vyse uvedenych skuteénosti rozhodne o schvaleni
(prip. neschvaleni) majetkové operace a vyhotovi o ikonech podle piedchoziho odstavce zaznam.

Vzor zaznamu je uveden v piiloze C. 7 této smérnice.

NASLEDNA RiDICi KONTROLA

CL X11

Reditel provadi naslednou fidici kontrolu u vybranych p¥ijmovych, vydajovych a majetkovych operaci.

Reditel vybira ke kontrole operace s nejvy$si mirou rizika. Predmétem nasledné ¥idici kontroly jsou

Vv

vZdy operace s hodnotou vy$si nez 1 000 000 K¢1°.

V rdmci nasledné kontroly reditel ovéri

18 Zakon o Fizeni a kontrole verejnych financi nestanovi poradi, ve kterém maji byt jednotlivé kroky predbézné fidici kontroly
provedeny, tzn., zda bude operace nejdiiv provéiovana prikazcem operace nebo osobou uréenou, pripadné zda se jednotlivé jejich
kroky budou vzijemné prolinat a dopliiovat. Nastaveni zavisi na rozhodnuti feditele a musi byt upraveno ve vnitfnim ptedpisu [viz
ustanoveni § 9 odst. 1 pism. a) zdkonal].

19 Kritéria pro vybér vzorku stanovi Feditel.
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d.

e.

soulad operace s pravnimi predpisy,

soulad s podminkami, za kterych byla operace schvalena,
soulad operace se zasadou radného finan¢niho rizeni,

zda byla operace doloZena spravnymi a Gplnymi podklady,

zda byla rizena rizika2? souvisejici s operaci.

3. O nasledné tidici kontrole podle pifedchoziho odstavce feditel sepiSe zaznam. V pripadé, ze reditel
identifikuje vyznamna rizika nebo nedostatky, pfijme opatfeni k eliminaci nebo zmirnéni rizik
a k odstranéni nebo prevenci nedostatkd.

4. Vzor zaznamu o nasledné tidici kontrole je uveden v piiloze ¢. 8 této smérnice.

CAST TRETI
ZAVERECNA USTANOVENI

CL X111

1. Nedilnou soucasti této smeérnice jsou jeji ptilohy:

Priloha €. 1: Vzor povéreni k vykonu ridici kontroly
Piiloha €. 2a: Vzor zaznamu - predbézna ridici kontrola pied schvalenim pi{jmové operace

Priloha ¢. 2b: Vzor ovérovaciho razitka - predbézna ridici kontrola ptred schvalenim prijmové
operace

Priloha €. 3: Vzor zaznamu - fidici kontrola pfi{jmové operace - neuhrazené pohledavky
Ptiloha €. 4a Vzor zdznamu - pfedbézna fidici kontrola pred schvalenim vydajové operace

7

Ptiloha ¢. 4b: Vzor ovérovaciho razitka - predbézna tidici kontrola pred schvalenim vydajové
operace

Priloha €. 5: Vzor zdznamu - hromadné provedeni piredbézné ridici kontroly pred schvalenim
vydajovych operaci

Ptiloha €. 6a: Vzor zaznamu - piedbézna ridici kontrola pred platbou
Ptiloha €. 6b: Vzor ovérovaciho razitka - predbézna ridici kontrola pired platbou
Priloha €. 7: Vzor zaznamu - piredbézna ridici kontrola pred schvalenim majetkové operace

Priloha ¢. 8: Vzor zdznamu - nasledné fidici kontrola

2. Tato smérnice nabyva ucinnosti dne .................. .

20 Riziko je okolnost, ktera mize (ale nemusi) negativné ovlivnit operaci. Napt. u dotaci Cerpanych z Evropské unie existuje riziko
vzniku poruseni rozpoctové kazné v disledku toho, Ze organizace nedodrzi po dokonceni projektu podminky udrzitelnosti. V ramci
nasledné kontroly se tedy prispévkova organizace zaméri zejména na naplnéni téchto podminek.
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Priloha ¢. 1: Vzor povéreni k vykonu ridici kontroly

POVERENI

REDITELE ............... ze dne ...

V souladu se zdkonem ¢. 231/2025 Sb., o fizeni a kontrole vefejnych financi a smérnici €. .../... o Fizeni a kontrole
verejnych financi, jako vedouci organu verejné spravy

poveéruji

PANA/PANT .ttt eneeens (jméno, prijmeni, titul a funkce nebo pracovni zafazeni) funkci (hodici se
zaskrtnéte):

O ptikazce operace pro pFipad své nepFitomnosti’

[0 ucetni vcetné vykonu funkce spravce rozpoctu a hlavniho tcetniho

Toto povéreni nabyva ucéinnosti dnem podpisu feditele a plati do odvolani. Povéreni dfive vydana pro vykon fidici
kontroly pozbyvaji platnosti podpisem tohoto povéreni.

reditel
(jméno, prijmeni)

Povéreny stvrzuje, Ze povéreni prevzal dne ................ .

povéieny
(jméno, prijmeni)

21 Podle ¢l. V odst. 1; VII odst. 2; IX odst. 2 smérnice o Fizeni a kontrole vefejnych financi.
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Priloha ¢. 2a: Vzor zaznamu - predbézna ridici kontrola pred schvalenim piijmové operace

Identifikace pfijmové operace:

Predmét

Vyse

Druhd strana

Jako spravce rozpoctu v rdmci predbézné ridici kontroly pred schvalenim pfijmové operace jsem v souladu s cl.
V odst. 1 smérnice €. .../... o Fizeni a kontrole verfejnych financi u vySe nadepsané pfijmové operace ovéfil(a), Ze:
[J je vsouladu se schvdlenym rozpoétem piispévkové organizace, programy, projekty, uzavienymi
smlouvami nebo rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostiedky,
[0 jevsouladu s pravidly pro financovani ¢innosti pfispévkové organizace a

identifikoval(a) jsem nasledujici rozpoctova rizika:

Riziko Opatfeni vedouci k vylou€eni nebo ke zmirnéni rizika

Na zakladé vyse uvedeného ovéreni stanovuji nasledujici podminky provedeni pfijmové operace:

ucetni - spravce rozpoctu
(jméno, prijmeni)

Jako ptikazce operace v ramci predbézné fidici kontroly pfed schvalenim prijmové operace jsem v souladu
s ¢l. V odst. 5 smérnice ¢. .../... o fizeni a kontrole vefejnych financi u vy$e nadepsané pfFijmové operace ovéfil(a):
[0  soulad pfijmové operace s pravnimi pfedpisy,
0 nezbytnost pFijmové operace k zajisténi ukoll, zaméra a cil( pFispévkové organizace,
1 soulad pfijmové operace se zasadou Fadného finanéniho Ffizeni,
1 soulad pfijmové operace se schvdlenym rozpoc¢tem, programy, projekty, uzavienymi smlouvami
rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostredky,
[0 soulad pfijmové operace s pravidly pro financovani ¢innosti pfispévkové organizace,
[0 doloZeni pfijmové operace spravnymi a Uplnymi podklady a

identifikoval(a) jsem nasleduijici rizika:

Riziko Opatreni vedouci k vylouceni nebo ke zmirnéni rizika

Na zakladé vyse uvedenych skutecnosti schvaluji vySe nadepsanou pfijmovou operaci.

Datum: .ccvevieeeeeee

reditel - prikazce operace
(jméno, prijmeni)
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Piiloha ¢. 2b: Vzor ovéiovaciho razitka - piredbézna ridici kontroly pired schvalenim prijmové
operace

Predbézna ridici kontrola pred schvalenim prijmové operace
podle zdkona ¢. 231/2025 Sb.

funkce datum jméno a prijmeni podpis

ucetni - spravce rozpoctu

feditel - piikazce operace




Priloha €. 3: Vzor zaznamu - fFidici kontrola prijmové operace - neuhrazené pohledavky

Identifikace pfijmové operace:

Predmét

Vyse

Druhd strana (dluZnik)

Splatnost

Jako tc€etni jsem u prijmové operace v souladu s ¢l. VI odst. 3 smérniceC. .../... o fizeni a kontrole vefejnych financi

zjistil(a), Ze vySe nadepsana pfijmova operace nebyla uhrazena
O véas—pocet dnl po splatnosti: ............
O  ve spravné vysi;
a nasledné jsem ovéril(a) existenci predmétné pohledavky, jeji vysi a splatnost a identifikoval(a) jsem:

e nasledujici rizika:

e nasledujici nedostatky:

Datum: ..o

(jméno, prijmeni)

Jako vedouci organu verejné spravy stanovuji, Ze s vySe nadepsanou pohledavkou bude naloZeno takto:

Datum: .ocvevieeeee

reditel
(jméno, prijmeni)
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Priloha ¢. 4a: Vzor zaznamu - predbézna ridici kontrola pred schvalenim vydajové operace

Identifikace vydajové operace:

Predmét

Vyse

Druhd strana

Splatnost

Rozpoctoveé trideni

Jako spravce rozpoctu v ramci predbézné fidici kontroly pred schvalenim vydajové operace jsem v souladu s ¢l.

VIl odst. 2 smérnice ¢. .../... o fizeni a kontrole vefejnych financi u vy$e nadepsané vydajové operace ovéfil(a), ze:
O je vsouladu se schvalenym rozpoctem prispévkové organizace, programy, projekty, uzavienymi
smlouvami nebo rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostiedky,

O jevsouladu s pravidly pro financovani ¢innosti prispévkové organizace a
identifikoval(a) jsem nasledujici rozpoctova rizika:

Riziko Opatreni vedouci k vylouceni nebo ke zmirnéni rizika

Na zakladé vyse uvedeného ovéreni stanovuji nasledujici podminky provedeni vydajové operace:

ucetni - spravce rozpoctu
(jméno, prijmeni)

Jako pfikazce operace v ramci predbézné fidici kontroly pfed schvalenim vydajové operace jsem v souladu s ¢l.
VIl odst. 6 smérnice ¢. .../... o Fizeni a kontrole vefejnych financi u vy$e nadepsané vydajové operace ovéfil(a):

O soulad s pravnimi predpisy,

O nezbytnost k zajisténi Ukoll, zaméra a cil( prispévkové organizace,

O soulad se zédsadou fadného financniho fizeni,

O soulad se schvadlenym rozpoctem, programy, projekty, uzavienymi smlouvami rozhodnutimi

o nakladani s vefejnymi prosttedky,

O soulad s pravidly pro financovani ¢innosti pfispévkové organizace,

O doloZeni spravnymi a tplnymi podklady a
identifikoval(a) jsem nasleduijici rizika:

Riziko Opatreni vedouci k vylouceni nebo ke zmirnéni rizika

Na zakladé vyse uvedenych skutecnosti schvaluji vySe nadepsanou vydajovou operaci.

reditel - piikazce operace
(jméno, prijmeni)
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Priloha ¢. 4b: Vzor ovéiovaciho razitka - predbézna ridici kontrola pired schvalenim vydajové
operace

Predbézna ridici kontrola pred schvalenim vydajové operace
podle zdkona ¢. 231/2025 Sb.

funkce datum jméno a prijmeni podpis

ucetni - spravce rozpoctu

feditel - piikazce operace




Priloha €. 5: Vzor zaznamu - hromadné provedeni predbézné ridici kontroly pred schvalenim
vydajovych operaci

Identifikace vydajovych operaci:

Osoba oprdvnénd nakladat
s verejnymi prostredky

Predmét vydajii

Limit vydaji

Obdobi, ve kterém muiZou
byt vydaje realizovdany

Rozpoctové tridéni

Jako spravce rozpoctu v ramci predbézné fidici kontroly pfed schvalenim vydajové operace jsem v souladu
s ¢l. VII odst. 2 smérnice €. .../... o Fizeni a kontrole vefejnych financi u vyse nadepsanych vydajovych operaci
ovéril(a), Ze:
O jsou v souladu se schvalenym rozpoctem pfispévkové organizace, programy, projekty, uzavienymi
smlouvami nebo rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostredky,

O jsouvsouladu s pravidly pro financovani ¢innosti pfispévkové organizace a
identifikoval(a) jsem nasledujici rozpoctova rizika:

Riziko Opatreni vedouci k vylouceni nebo ke zmirnéni rizika

Na zakladé vyse uvedeného ovéreni stanovuji nasledujici podminky provedeni vydajovych operaci:

ucetni - spravce rozpoctu
(jméno, prijmeni)

Jako ptikazce operace v ramci predbézné fidici kontroly pfed schvalenim vydajové operace jsem v souladu
s ¢l. VIl odst. 6 smérnice ¢. .../... o Fizeni a kontrole vefejnych financi u vy3e nadepsanych vydajovych operaci
ovéril(a), ze:

O  slouZi k zajisténi provoznich potreb, které vyplyvaji z bézné Cinnosti prispévkové organizace,
je ucelné je pro zajisténi potreb prispévkové organizace schvalit souhrnné,
jsou v souladu s pravnimi predpisy,

jsou nezbytné k zajisténi ukoll, zaméru a cill prispévkové organizace,

Ooooao

jsou v souladu se zdsadou fadného finan¢niho fizeni,

[0 jsou v souladu se schvalenym rozpoctem, programy, projekty, uzavienymi smlouvami nebo
rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostredky,

O jsouvsouladu s pravidly pro financovani ¢innosti prispévkové organizace,

O jsou doloZené spravnymi a Gplnymi podklady a
identifikoval(a) jsem nasledujici rizika:

Riziko Opatreni vedouci k vylouceni nebo ke zmirnéni rizika
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Priloha ¢. 5: Vzor zaznamu - hromadné provedeni predbézné iidici kontroly pred schvalenim
vydajovych operaci

Na zakladé vySe uvedenych skute¢nosti schvaluji vyse nadepsané vydajové operace.

Datum: ..oceevveeeeeee

reditel - piikazce operace
(jméno, prijmeni)

Prohlasduji, Ze jako osoba opravnéna nakladat s vefejnymi prostfedky budu pti vynakladani vydaji ve vyse
stanoveném limitu postupovat v souladu s vySe uvedenymi podminkami.

Datum: ..oceevveeeeeee

osoba opravnéna nakladat
s vefejnymi prostiedky
(jméno, prijmeni)
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Priloha ¢. 6a: Vzor zaznamu - predbézna ridici kontrola pred platbou

Identifikace vydajové operace:

Predmét

Prepoklddand vyse

Druhd strana

Splatnost

Rozpoctoveé trideni

Jako hlavni Géetni v ramci predbézné fidici kontroly pred platbou jsem v souladu s ¢l. IX odst. 1 smérnice €. .../...
o fizeni a kontrole vefejnych financi u vysSe popsané vydajové operace ovéril(a) Udaje o vériteli, vysi a splatnosti
vzniklého zévazku.

Datum: ..o

tcetni - hlavni ucetni
(jméno, prijmeni)

Jako pftikazce operace v ramci predbézné fidici kontroly pfed platbou jsem v souladu s ¢l. IX odst. 3 smérnice
€. .../... o fizeni a kontrole vefejnych financi u vyse nadepsané vydajové operace ovéfil(a):

O  spravnost urceni véfitele,
vysi vzniklého zavazku,

splatnost vzniklého zavazku,

O 0O

soulad s podminkami, za kterych byla vydajovy operace schvalena a
identifikoval(a) jsem nasledujici rizika:

Riziko Opatreni vedouci k vylouceni nebo ke zmirnéni rizika

S ohledem na vySe uvedené skutecnosti stvrzuji, Ze platba k vySe nadepsané vydajové operaci ma byt
uskutec¢néna.

Datum: ..ccverieeeee

feditel - piikazce operace
(jméno, prijmeni)
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Priloha ¢. 6b: Vzor ovérovaciho razitka - piredbézna ridici kontrola pred platbou

PredbéZna ridici kontrola pred platbou
podle zdkona ¢. 231/2025 Sb.

funkce

datum

jméno a prijmeni

podpis

ucetni - hlavni ucetni

feditel - piikazce operace
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Priloha ¢. 7: Vzor zaznamu - predbézna ridici kontrola pied schvalenim majetkové operace

Identifikace majetkové operace:

Predmét

Druhd strana

Jako osoba urcena v ramci predbéiné fidici kontroly pred schvalenim majetkové operace jsem v souladu
s ¢l. Xl odst. 1 smérnice ¢. ../... o fizeni a kontrole vefejnych financi u vySe nadepsané majetkové operace
ovéril(a), Ze:
O je v souladu se schvilenym rozpoétem pfispévkové organizace, programy, projekty, uzavienymi
smlouvami nebo rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostredky,

O jevsouladu s pravidly pro financovani ¢innosti prispévkové organizace a
identifikoval(a) jsem nasledujici rozpocCtova rizika:

Riziko Opatreni vedouci k vylouéeni nebo ke zmirnéni rizika

Na zakladé vyse uvedeného ovéreni stanovuji nasledujici podminky provedeni majetkové operace:

ucetni - osoba urcena
(jméno, pfijmeni)
Jako pfikazce operace v rdmci predbézné fidici kontroly pred schvalenim majetkové operace jsem v souladu
s ¢l. XI odst. 5 smérnice ¢. .../... o Fizeni a kontrole vefejnych financi u vySe nadepsané majetkové operace
ovéril(a):
soulad s pravnimi predpisy,
nezbytnost k zajisténi ukoll, zamérl a cil( prispévkové organizace,

soulad se zasadou fadného finanéniho fizeni,

Ooooano

soulad se schvalenym rozpoctem, programy, projekty, uzavienymi smlouvami nebo rozhodnutimi
o nakladani s vefejnymi prosttedky,

O  soulad s pravidly pro financovani ¢innosti pfispévkové organizace,

O dolozZeni spravnymi a tplnymi podklady a

identifikoval(a) jsem nasledujici rizika:

Riziko Opatreni vedouci k vylouéeni nebo ke zmirnéni rizika

Na zakladé vyse uvedenych skutec¢nosti schvaluji vyse nadepsané majetkovou operaci.

Datum: .ccvevieeeeeee

reditel - piikazce operace
(jméno, prijmeni)
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Priloha ¢. 8: Vzor zaznamu - nasledna ridici kontrola

Identifikace operace:

Predmét

Vyse

Druhd strana

V ramci nasledné Fidici kontroly jsem v souladu s ¢l. XIl smérnice ¢. .../... o Fizeni a kontrole vefejnych financi
u vySe nadepsané operace ovéril(a):

O soulad s pravnimi predpisy,

O soulad s podminkami, za kterych byla operace schviélena,

O soulad se zasadou radného finan¢niho fizeni,

O doloZeni spravnymi a uplnymi podklady,

O zda byla fizena rizika souvisejici s operaci a
identifikoval(a) jsem

e nasledujici rizika:

e nasledujici nedostatky:

reditel
(jméno, prijmeni)
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B)
Smeérnice o rizeni a kontrole verejnych
financi pro mensi a stredni prispévkove
organizace
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SMERNICE C. .../... 0 RIZENi A KONTROLE VEREJNYCH FINANCI

CAST PRVNI
UVODNI USTANOVENI

CL1
Preambule
1. Tato smérnice se vydava k nastaveni ridici kontroly podle zakona ¢. 231/2025 Sb., o Fizeni a kontrole
verejnych financi (dale jen ,zakon o fizeni a kontrole verejnych financi®).
2. Tato smérnice upravuje ridici kontrolu u prijmovych, vydajovych a majetkovych operaci.

3. Ustanovenim této smérnice se fidi vSechny osoby, které se podili na fizeni a kontrole verejnych financi
ptispévkové organizace.

CL1I
Zasada radného finanéniho rizeni

e

1. Reditel a vechny osoby, které nakladaji s vefejnymi prostiedky, s nimi nakladaji u¢elné, hospodarné
a efektivné.

2. Svefejnymi prostfedky je nakladano
a. ucelné, pokud dosazené vysledky odpovidaji stanovenym ciliim,
b. hospodarné, pokud jsou zdroje k dispozici ve spravnou dobu, v dostatecném mnozstvi,
v primérené kvalité a za co nejvyhodnéjsi cenu a

c. efektivné, pokud je dosazeno co nejlepsiho vztahu mezi pouZzitymi zdroji, provedenymi ¢innostmi
a dosazenymi vysledky.

CAST DRUHA
RIDICI KONTROLA

CL I
Piredmét ridici kontroly

1. Ridici kontrola zahrnuje hodnoceni a ovéfovani skute¢nosti rozhodnych pro nakladani s vetrejnymi
prostiedky pri pripravé prijmovych, vydajovych a majetkovych operaci pred jejich zahdjenim
(predbézna ridici kontrola) a pti nasledném hodnoceni dosazenych vysledki (nasledna fidici kontrola).

2. Predbézna ridici kontrola se u prijmovych, vydajovych a majetkovych operaci, jejichZ uskute¢néni nebo
jejichz podminky vyplyvaji z pravniho predpisu, opatieni obecné povahy, usneseni vlady, rozhodnuti
soudu nebo rozhodnuti spravniho organu provadi pouze v rozsahu, ktery miZe prispévkova

organizace, jeji organy nebo zaméstnanci ovlivnit. U téchto operaci v§ak musi byt provedena nasledna
fidici kontrola.

CL IV
Osoby povérené vykonem ridici kontroly

1. Ridici kontrolu provadi reditel jako prikazce operace a zaméstnanci piispévkové organizace urceni
feditelem?? v rozsahu svého povéreni.

2. Reditel miiZe povérit dal$i zameéstnance prispévkové organizace jako ovérovatele23. Pokud neni v ramci
tidici kontroly povéren ovérovatel, vykonava jeho funkci ptikazce operace.

3. Vzor povéfeni je uveden v priloze ¢. 1 této smérnice.

22 Osobou povéienou mize byt napiiklad Gcetni nebo ekonom.

23 Doporucujeme zavést funkci ,,ovérovatele“ do internich procest, ze zdkona v$ak tato povinnost nevyplyva.
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RIDICI KONTROLA U PRIJMOVYCH OPERACI
CLV
Priprava piijmové operace
1. Pri pfipravé prijmové operace?* spravce rozpoctu?> ovéri

a. soulad prijmové operace se schvalenym rozpoctem piispévkové organizace, programy, projekty,
uzavirenymi smlouvami nebo rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostredky a

b. soulad prijmové operace s pravidly pro financovani ¢innosti prispévkové organizace.

2. Spravce rozpoctu dale zjisti a posoudi rozpoctova rizika26, které s pripravovanou piijmovou operaci
souvisi a pripadné navrhne nebo sam realizuje opatieni k jejich vylouceni nebo zmirnéni.

3. Spravce rozpoctu vyhotovi zaznam o provedeni predbézné ridici kontroly a preda ho spolecné se
souvisejicimi podklady prikazci operace.

4. Spravce rozpoctu je opravnén v zaznamu o provedeni predbézné ridici kontroly stanovit omezujici
podminky provedeni pfijmové operace.

5. Pri pripravé prijmové operace prikazce operace oveéri

»

soulad ptijmové operace s pravnimi piredpisy,

b. nezbytnost prijmové operace k zajisténi ukold, zaméru a cila prispévkové organizace,

c. soulad prijmové operace se zasadou fadného finan¢niho fizeni,

d. soulad prijmové operace se schvilenym rozpoctem, programy, projekty, uzavienymi smlouvami
nebo rozhodnutimi o nakladani s verejnymi prostiedky a

e. soulad prijmové operace s pravidly pro financovani ¢innosti prispévkové organizace.
6. Prikazce operace zjisti a posoudi rizika, které s pripravovanou operaci souvisi a pripadné navrhne nebo

sam realizuje opatieni k jejich vylouceni nebo zmirnéni.

vvs v

7. Prikazce operace ovéri, Ze je operace doloZena spravnymi a iplnymi podklady.

8. Prikazce operace na zakladé posouzeni vySe uvedenych skute¢nosti rozhodne o schvaleni (prip.
neschvaleni) piijmové operace a vyhotovi o tikonech podle predchoziho odstavce zdznam.

9. Vzor zaznamu je uveden v priloze €. 2a této smérnice. / Vzor ovérovaciho razitka je uveden v priloze
¢. 2b?7, pripadné lze vyuzit formular vygenerovany informac¢nim systémem piispévkové organizace 28.

CL VI
Cil ridici kontroly u piijmovych operaci
1. Cilem fidici kontroly u prijmovych operaci je zajistit, aby byly verejné prostiedky do rozpoctu
prispévkové organizace vybrany vcas a ve spravné vysi.
2. Pokud jsou vetejné prostiedky pripsany na bankovni ucet (prip. do pokladny), Gcetni provéri, zda byly
pripsany vcas a ve spravné vysi. Toto ovéreni provede pied zatuctovanim prijmu do ucetnictvi
ptispévkové organizace.

24 Faze pripravy prijmové operace je napf. doba pi‘ed podpisem smlouvy, na jejimz zakladé vznika piispévkové organizaci narok na
prijem do rozpoctu (napt. pred podpisem smlouvy, pied podanim Zadosti o dotaci na projekt, ktery ma byt spolufinancovan ze statniho
rozpoctuy, rozpoctu statniho fondu nebo fondi EU).

25 Zakon o tizeni a kontrole verejnych financi nestanovi poradi, ve kterém maji byt jednotlivé kroky piredbézné fidici kontroly
provedeny, tzn., zda bude operace nejdiiv provéiovana prikazcem operace nebo spravcem rozpoctu, piipadné zda se jednotlivé jejich
kroky budou vzijemné prolinat a doplilovat. Nastaveni zavisi na rozhodnuti feditele a musi byt upraveno ve vnitinim ptedpisu [viz
ustanoveni § 9 odst. 1 pism. a) ndvrhu zdkona].

26 Riziko je okolnost, kterd miize (ale nemusi) negativné ovlivnit operaci. Napt. prispévkova organizace p¥i zvazovani podani zadosti
o dotaci musi zvazit riziko, zda je schopna dostat vSem podminkdm vyplyvajicim z rozhodnuti o poskytnuti dotace ¢i zda je viibec
schopna celou dotaci administrovat.

27 Doporucujeme ve smérnici stanovit, v jakych ptipadech postaci ovérovaci razitko.
28 Pokud prispévkova organizace takovym informacnim systémem disponuje.
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3. Ovérovatel??] je povinen pribézné sledovat a vyhodnocovat, zda prijmy, na které ma prispévkova
organizace narok, jsou na bankovni ucet ptipisovany (pripadné hrazeny do pokladny) vcas a ve spravné
VySi.

4. V pripadé, zZe ovérovatel zjisti, Ze verejné prostredky nebyly pripsany (uhrazeny do pokladny) vcas
nebo ve spravné vysi, informuje o tom prikazce operace.

5. Ovétovatel vyhotovi o tkonech podle pfedchoziho odstavce zdznam a predd ho spolu s ostatnimi
podklady prikazci operace.

6. Prikazce operace rozhodne o dal$im postupu.3?

7. Vzor zaznamu je uveden v priloze €. 3 této smérnice.

RIDICI KONTROLA U VYDAJOVYCH OPERACI

CL VI
Piredbézna ridici kontrola pied schvalenim vydajové operace

1. Ptedbézna ridici kontrola pied schvalenim vydajové operace probiha p¥i pripravé vydajové operace, tj.
pred odeslanim objednavky, pred uzavienim smlouvy, pied vyhlaSenim zadavaciho fizeni nebo pted
podpisem smlouvy o poskytnuti vefejné financni podpory3L.

2. Pripripravé vydajové operace spravce rozpoctus32 overi

a. soulad vydajové operace se schvalenym rozpoctem prispévkové organizace, programy, projekty,
uzavienymi smlouvami nebo rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostredky a

b. soulad vydajové operace s pravidly pro financovani ¢innosti prispévkové organizace.

3. Spravce rozpoctu dale zjisti a posoudi rozpoctova rizika33, kterd s pripravovanou vydajovou operaci
souvisf a navrhne nebo sam realizuje opatieni k jejich vylouc¢eni nebo zmirnéni.

4. Spravce rozpoctu vyhotovi zdznam o provedeni predbézné ridici kontroly a preda ho spolecné se
souvisejicimi podklady prikazci operace.

5. Spravce rozpoctu je opravnén v zaznamu o provedeni piredbézné fidici kontroly stanovit omezujici
podminky provedeni vydajové operace.

6. Pripripraveé vydajové operace prikazce operace overi
a. soulad vydajové operace s pravnimi piedpisy,
b. nezbytnost vydajové operace k zajisténi ukold, zdméri a cilii ptispévkové organizace,
c. soulad vydajové operace se zasadou radného finan¢niho fizeni,

d. soulad vydajové operace se schvalenym rozpoctem, programy, projekty, uzavienymi smlouvami
nebo rozhodnutimi o nakladani s vetfejnymi prostredky a

e. soulad vydajové operace pravidly pro financovani ¢innosti prispévkové organizace.

7. Prikazce operace zjisti a posoudi rizika, ktera s pfipravovanou operaci souvisi, a navrhne nebo sam
realizuje opatteni k jejich vylouceni nebo zmirnéni.

8. Prikazce operace ovéri, Ze je operace doloZena spravnymi a uplnymi podklady.

29 Osoba urcena reditelem, napf. ucetni.

30 Lze nastavit jinak. Pokud jsou stanoveny postupy pro vymahani pohledavek, mizZe byt stanoveno, Ze ucetni rovnou realizuje
konkrétni opatfeni a neni nutné za kazdych okolnosti vytvaret zdiznam a informovat feditele (piikazce operace).

31 Verejnou finan¢éni podporou se rozumi zejména dotace, navratné finan¢ni vypomoci, piispévky poskytnuté z vefejného rozpoctu
zfizovatele a prostredky poskytnuté z vefejného rozpoctu jejich prijemci na zadkladé zadosti.

32 Zakon o tizeni a kontrole verejnych financi nestanovi poradi, ve kterém maji byt jednotlivé kroky predbézné tidici kontroly
provedeny, tzn., zda bude operace nejdiiv provéiovana prikazcem operace nebo spravcem rozpoctu, piipadné zda se jednotlivé jejich

kroky budou vzajemné prolinat a dopliiovat. Nastaveni zavisi na rozhodnuti feditele a musi byt upraveno ve vnitfnim piedpisu [viz
ustanoveni § 9 odst. 1 pism. a) ndvrhu zdkona].

33 Riziko je okolnost, kterd miize (ale nemusi) negativné ovlivnit uspésny nakup. Tzn., aby probéhl ve stanoveny cas, ve stanovené
kvalité pri dodrzeni vhodné stanovenych smluvnich podminek.

29



9. Prikazce operace na zakladé posouzeni vySe uvedenych skuteCnosti rozhodne o schvdleni (prip.
neschvalen{) vydajové operace a vyhotovi o tikonech podle predchoziho odstavce zdznam.

10. Vzor zaznamu je uveden v priloze ¢. 4a této smérnice. / Vzor ovétovaciho razitka je uveden v ptiloze
C. 4b34, pripadné Ize vyuzit formular vygenerovany informacnim systémem prispévkové organizace3.

CL. il
Hromadné schvaleni vydajovych operaci

1. Je-li to ucelné pro zajisténi provoznich potreb vyplyvajicich z bézné cinnosti prispévkové organizace,
spravce rozpoctu ovéri a prikazce operace hromadné schvali pouziti verejnych prostredki prispévkové
organizace.

2. Pro hromadné schvaleni se pouzije schvalovaci postup podle ¢l. VII.

3. Hromadné lze schvalovat nasledujici vydaje, pokud v prislusném rozpoctovém roce v celkovém
souhrnu nepiesdhnou ¢astku 20 000 K¢36:

e pohosténi,

e postovné,

e kancelarské potieby,
e drobné opravy.3?

4. Na zaznamu o hromadném schvaleni se uvede limit vydajt, obdobi, na které je tento limit poskytnut,
a predmét vydajl, pripadné dal$i omezujici podminky. Vzor zdznamu je uveden v ptiloze ¢. 5 této
smérnice.

CL IX
Piredbézna ridici kontrola pied platbou
1. Pfed provedenim platby hlavni acetni3® ovéri, zda je spravné urcen véritel, vySe a splatnost vzniklého
zavazku.

2. Hlavnitcetni vyhotovi zdznam o provedeni ptedbézné ridici kontroly pied platbou a pieda ho spolecné
se souvisejicimi podklady pfikazci operace.

3. Prikazce operace u vydajové operace overi
a. zdajerealizace vydajové operace v souladu s podminkami, za kterych byla tato operace schvalena,
b. spravnost urceni véritele, vySe a splatnosti.

4. V pripadé, Ze je Castka pozadovana k uhrazeni vyssi nez ¢astka schvalend v ramci predbézné ridici
kontroly pred schvalenim vydajové operace, posoudi ptikazce operace odlivodnéni navySeni ceny
a provede o této kontrole zaznam.

5. Prikazce operace na zakladé ukoni podle odstavci 3 a 4 rozhodne o schvaleni (prip. neschvaleni)
platby. V pripadé schvaleni ptikazce operace preda podklady tcetnimu k zajisténi platby.

6. Vzor zaznamu je uveden v priloze ¢. 6a této smérnice. / Vzor ovérovaciho razitka je uveden v priloze
¢. 6b39, pripadné Ize vyuzit formular vygenerovany informac¢nim systémem prispévkové organizace??.

34 Doporucujeme ve smérnici stanovit, v jakych pripadech postaci ovérovaci razitko.
35 Pokud prispévkova organizace takovym informacnim systémem disponuje.
36 Limit finan¢nich prostredkd nemusi byt vnitfnim predpisem stanoven - zaleZi na poti‘ebach prispévkové organizace.

37 Vy¢et vydaji lze upravit podle potieb prispévkové organizace. Vzdy vsak musi byt dodrzeno, Ze se jedna o bézné provozni vydaje
s nizkou mirou rizika.

38 Zakon o tizeni a kontrole verejnych financi nestanovi poradi, ve kterém maji byt jednotlivé kroky piredbézné tidici kontroly
provedeny, tzn., zda bude operace nejdiiv provéiovana piikazcem operace nebo hlavnim tcetnim, pripadné zda se jednotlivé jejich
kroky budou vzijemné prolinat a dopliiovat. Nastaveni zavisi na rozhodnuti feditele a musi byt upraveno ve vnitfnim ptedpisu [viz
ustanoveni § 9 odst. 1 pism. a) ndvrhu zdkona].

39 Doporucujeme ve smérnici stanovit, v jakych ptipadech postaci ovérovaci razitko.

40 Pokud prispévkova organizace rakovym informa¢nim systémem disponuje.
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CL. X
Pribézné sledovani uhrady vydajt
Ovérovatel*! pribézné sleduje, zda vydaje, které je prispévkova organizace povinna uhradit, jsou
hrazeny vcas a ve spravné vysi.

Zjisti-li ucetni nedostatek, provede bez zbytetného odkladu napravu. Neni-li mozZné napravu provést,
ucetn{ informuje o zjiSténém nedostatku ptikazce operace.

RIDICI KONTROLA U MAJETKOVYCH OPERACI

CL XI
Pti pripravé majetkové operace ovérovatel*? ovéii

a. soulad majetkové operace se schvalenym rozpoctem prispévkové organizace, programy, projekty,
uzavienymi smlouvami nebo rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostredky a

b. soulad majetkové operace s pravidly pro financovani ¢innosti prispévkové organizace.

v v

Ovérovatel vyhotovi zaznam o provedeni predbézné ridici kontroly a preda ho spole¢né se souvisejicimi
podklady prikazci operace.

Ovérovatel dale zjisti a posoudi rozpoctova rizika, ktera s pripravovanou majetkovou operaci souvisi
a pripadné navrhne nebo sam realizuje opatteni k jejich vyloucenf nebo zmirnéni.

Ovérovatel je opravnén v zaznamu o provedeni predbézné ridici kontroly stanovit omezujici podminky
provedeni majetkové operace.

P piipravé majetkové operace piikazce operace oveéri
soulad majetkové operace s pravnimi predpisy,

a
b. nezbytnost majetkové operace k zajisténi tkold, zaméra a cilt piispévkové organizace,

0

soulad majetkové operace se zasadou fadného finan¢niho tizeni,

d. soulad majetkové operace se schvalenym rozpoctem, programy, projekty, uzavienymi smlouvami
nebo rozhodnutimi o nakladani s vetfejnymi prostredky a

e. soulad majetkové operace s pravidly pro financovani ¢innosti prispévkové organizace.

Ptikazce operace zjisti a posoudi rizika, ktera s pripravovanou operaci souvisi a navrhne nebo realizuje
opatfeni k jejich vylou¢eni nebo zmirnéni.

Ptikazce operace ovéri, Ze je operace doloZena spravnymi a uplnymi podklady.

Piikazce operace na zakladé posouzeni vySe uvedenych skutecnosti rozhodne o schvaleni (piip.
neschvalen{) majetkové operace a vyhotovi o ukonech podle ptfedchoziho odstavce zaznam.

Vzor zaznamu je uveden v piiloze C. 7 této smérnice.

NASLEDNA RiDICi KONTROLA

CL X11

Ovérovatel*3 provadi naslednou fidici kontrolu u vybranych prijmovych, vydajovych a majetkovych
operaci. Ovérovatel vybira ke kontrole operace s nejvyssi mirou rizika. Pfredmétem ndasledné ridici

Vv

kontroly jsou vZdy operace s hodnotou vyssi nez 1 000 000 Kc#4.

41 Osoba urcena reditelem, napf. tcetni.

42 Osoba urcend reditelem, napf. osoba, kterd pripravuje podklady k majetkové operaci. Zakon o fizeni a kontrole verejnych financi
nestanovi poradi, ve kterém maji byt jednotlivé kroky predbézné ridici kontroly provedeny, tzn. zda bude operace nejdiiv
provérovana prikazcem operace nebo osobou urcenou, pfipadné zda se jednotlivé jejich kroky budou vzajemné prolinat a dopliiovat.
Nastaveni zavisi na rozhodnuti Feditele a musi byt upraveno ve vnitinim piedpisu [viz ustanoveni § 9 odst. 1 pism. a) navrhu zakona].

43 Osoba urcena reditelem.

44 Kritéria pro vybér vzorku stanovi reditel.
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2. Vramci nasledné kontroly ovérovatel oveéri

d.

e.

soulad operace s pravnimi predpisy,

soulad s podminkami, za kterych byla operace schvalena,
soulad operace se zasadou radného financ¢niho rizeni,

zda byla operace doloZena spravnymi a Gplnymi podklady,

zda byla fizena rizika*> souvisejici s operaci.

3. O nasledné ridici kontrole podle predchoziho odstavce ovétovatel sepiSe zdznam. V pripadé, ze
ovérovatel identifikuje vyznamna rizika nebo nedostatky, pteda o nich zdznam prikazci operace.

4. Prikazce operace na zakladé podkladd od ovétovatele piijme opattreni k eliminaci nebo zmirnéni rizik
a k odstranéni nebo prevenci nedostatki.

5. Vzor zaznamu o nasledné ridici kontrole je uveden v priloze €. 8 této smérnice.

CAST TRETI
ZAVERECNA USTANOVENI

CL X111

1. Nedilnou soucasti této smeérnice jsou jeji ptilohy:

Priloha €. 1: Vzor povéteni k vykonu fidici kontroly
Piiloha €. 2a: Vzor zaznamu - predbézna ridici kontrola pied schvalenim pi{jmové operace

Priloha ¢. 2b: Vzor ovérovaciho razitka - predbézna ridici kontrola ptred schvalenim piijmové
operace

Priloha €. 3: Vzor zaznamu - fidici kontrola pfi{jmové operace - neuhrazené pohledavky
Priloha €. 4a Vzor zdznamu - predbézna ridici kontrola ptred schvalenim vydajové operace

Priloha ¢. 4b: Vzor ovérovaciho razitka - predbézna ridici kontrola pred schvalenim vydajové
operace

7w

Priloha €. 5: Vzor zaznamu - hromadné provedeni piedbézné ridici kontroly pred schvalenim
vydajovych operaci

Priloha €. 6a: Vzor zaznamu - piredbézna ridici kontrola pted platbou
Ptiloha €. 6b: Vzor ovérovaciho razitka - predbézna ridici kontrola pired platbou
Ptiloha €. 7: Vzor zaznamu - piredbézna ridici kontrola pred schvalenim majetkové operace

Priloha ¢. 8: Vzor zaznamu - nasledna ridici kontrola

2. Tato smérnice nabyva ucinnosti dne .................. .

45 Riziko je okolnost, ktera mize (ale nemusi) negativné ovlivnit operaci. Napt. u dotaci ¢erpanych z Evropské unie existuje riziko
vzniku porus$eni rozpoctové kazné v disledku toho, Ze organizace nedodrzi po dokonc¢eni projektu podminky udrzitelnosti. V ramci
nasledné kontroly se tedy prispévkova organizace zaméri zejména na naplnéni téchto podminek.
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Priloha ¢. 1: Vzor povéreni k vykonu ridici kontroly

POVERENI

REDITELE ............... ze dne ...

V souladu se zakonem ¢. 231/2025 Sb., o Fizeni a kontrole vefejnych financi a smérnici €. .../... o fizeni a kontrole
verejnych financi, jako vedouci organu verejné spravy

poveéruji

PANA/PANT .ttt eneeens (jméno, ptijmeni, titul a funkce nebo pracovni zatazeni) funkci pfi vykonu

fidici kontroly (hodici se zaskrtnéte):

pfikazce operace
Pro (ZVolte POIOZKU) wuueversssussessessesssnssessesessssassassessessssssussssssssaseans 1 S VYJIMKOU et scssesessnens

[0 spravce rozpoctu
Pro (ZVolte POIOZKU) wueeversssussessessesssnsseseesessssassussessesssssussssssssaeans 7 S VYJIMKOU et

OO  hlavni aéetni
Pro (ZVolte POIOZKU) wuueversssussessessessssnsseseesessssassassessesssssnssssssssaseans 7 S VYJIMKOU et st

[0 ovérovatel
Pro (ZVOIte POIOZKU) wevereseesssseesussssssssssssssssssasnnssassssssessnssnssnssssssanss 7 S VYJIMKOU evnvervieceiiirsec st secnes

Toto povéreni nabyva ucinnosti dnem podpisu feditele a plati do odvolani. Povéreni dfive vydana pro vykon fidici
kontroly pozbyvaji platnosti podpisem tohoto povéreni.

Feditel
(jméno, prijmeni)

Povéreny stvrzuje, Ze povéreni prevzal dne ................ .

povéreny
(jméno, prijmeni)
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Priloha ¢. 2a: Vzor zaznamu - predbézna ridici kontrola pred schvalenim piijmové operace

Identifikace pfijmové operace:

Predmét

Vyse

Druhd strana

Jako spravce rozpoctu v ramci predbézné tidici kontroly pred schvalenim pfijmové operace jsem v souladu
s ¢l. V odst. 1 smérnice ¢. .../... o fizeni a kontrole vefejnych financi u vy$e nadepsané pfijmové operace ovéfril(a),

v

ze:

[J je vsouladu se schvalenym rozpoctem pfispévkové organizace, programy, projekty, uzavienymi
smlouvami nebo rozhodnutimi o nakladani s verejnymi prostredky,
[J jevsouladu s pravidly pro financovani ¢innosti pfispévkové organizace a

identifikoval(a) jsem nasledujici rozpoctova rizika:

Riziko Opatreni vedouci k vylouceni nebo ke zmirnéni rizika

Na zakladé vyse uvedeného ovéreni stanovuji nasledujici podminky provedeni pfijmové operace:

spravce rozpoctu
(jméno, prijmeni)

Jako ptikazce operace v ramci predbézné fidici kontroly pfed schvalenim prijmové operace jsem v souladu
s ¢l. V odst. 5 smérnice ¢. .../... o Fizeni a kontrole vefejnych financi u vy$e nadepsané pfijmové operace ovéfil(a):
[J soulad pfijmové operace s pravnimi predpisy,
[J nezbytnost pfijmové operace k zajisténi ukol(i, zaméru a cil( pfispévkové organizace,
1 soulad pfijmové operace se zasadou Fadného finanéniho fizeni,
[0 soulad pFijmové operace se schvdlenym rozpoétem, programy, projekty, uzavienymi smlouvami
nebo rozhodnutimi o nakladani s verejnymi prostiedky,
[0 soulad pfijmové operace s pravidly pro financovani ¢innosti pfispévkové organizace,

[0 doloZeni pfijmové operace spravnymi a Uplnymi podklady a
identifikoval(a) jsem nasledujici rizika:

Riziko Opatfeni vedouci k vylou€eni nebo ke zmirnéni rizika

Na zakladé vyse uvedenych skutecnosti schvaluji vySe nadepsanou pfijmovou operaci.

piikazce operace
(jméno, prijmeni)
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Piiloha ¢. 2b: Vzor ovéiovaciho razitka - piredbézna ridici kontroly pired schvalenim prijmové
operace

Predbézna ridici kontrola pred schvalenim prijmové operace
podle zdkona ¢. 231/2025 Sb.

funkce datum jméno a prijmeni podpis

spravce rozpoctu

piikazce operace




Priloha €. 3: Vzor zaznamu - fFidici kontrola prijmové operace - neuhrazené pohledavky

Identifikace pfijmové operace:

Predmét

Vyse

Druhd strana (dluZnik)

Splatnost

Jako ovérovatel jsem u pFijmové operace v souladu s ¢l. VI odst. 3 smérnice €. .../... o Fizeni a kontrole verfejnych

financi zjistil(a), Ze vyse nadepsana prijmova operace nebyla uhrazena
O véas—pocet dnl po splatnosti: ............

O  vespravné vysi;
a nasledné jsem ovéril(a) existenci predmétné pohledavky, jeji vysi a splatnost a identifikoval(a) jsem:

e nasledujici rizika:

e nasledujici nedostatky:

Datum: ..o

ovérovatel
(jméno, prijmeni)

Jako pfikazce operace stanovuji, Ze s vySe nadepsanou pohledavkou bude naloZeno takto:

Datum: .ocvevieeeee

prikazce operace
(jméno, prijmeni)
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Priloha ¢. 4a: Vzor zaznamu - predbézna ridici kontrola pred schvalenim vydajové operace

Identifikace vydajové operace:

Predmét

Vyse

Druhd strana

Splatnost

Rozpoctoveé trideni

Jako spravce rozpoctu v ramci predbézné tidici kontroly pred schvalenim vydajové operace jsem v souladu
s ¢l. VIl odst. 2 smérnice €. .../... o fizeni a kontrole vefejnych financi u vy$e nadepsané vydajové operace ovéfil(a),

v

Ze:
O je vsouladu se schvdlenym rozpoctem prispévkové organizace, programy, projekty, uzavienymi
smlouvami nebo rozhodnutimi o nakladani s verejnymi prostredky,

O jevsouladu s pravidly pro financovani ¢innosti pfispévkové organizace a
identifikoval(a) jsem nasledujici rozpoctova rizika:

Riziko Opatreni vedouci k vylouéeni nebo ke zmirnéni rizika

Na zakladé vyse uvedeného ovéreni stanovuji nasledujici podminky provedeni vydajové operace:

spravce rozpoctu
(jméno, prijmeni)

Jako ptikazce operace v ramci predbéiné fidici kontroly pfed schvalenim vydajové operace jsem v souladu
s ¢l. VIl odst. 6 smérniceC. .../... o Fizeni a kontrole vefejnych financi u vy$e nadepsané vydajové operace ovéfril(a):
O soulad s pravnimi predpisy,
O nezbytnost k zajisténi ukoll, zamérl a cill prispévkové organizace,
O soulad se zasadou radného financ¢niho fizeni,
O soulad se schvalenym rozpoctem, programy, projekty, uzavienymi smlouvami nebo rozhodnutimi
o nakladani s verejnymi prostredky,
O soulad s pravidly pro financovani ¢innosti pfispévkové organizace,

O doloZeni spravnymi a uplnymi podklady a
identifikoval(a) jsem nasledujici rizika:

Riziko Opatreni vedouci k vylouéeni nebo ke zmirnéni rizika

Na zakladé vyse uvedenych skutec¢nosti schvaluji vyse nadepsanou vydajovou operaci.

Datum: .ccvevieeeeeee

prikazce operace
(jméno, prijmeni)
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Priloha ¢. 4b: Vzor ovérovaciho razitka - predbézna ridici kontrola pired schvalenim vydajové
operace

Predbézna ridici kontrola pred schvalenim vydajové operace
podle zdkona ¢. 231/2025 Sb.

funkce datum jméno a prijmeni podpis

spravce rozpoctu

piikazce operace




Priloha €. 5: Vzor zaznamu - hromadné provedeni predbézné ridici kontroly pred schvalenim
vydajovych operaci

Identifikace vydajovych operaci:

Osoba oprdvnénd nakladat
s verejnymi prostredky

Predmét vydajii

Limit vydaji

Obdobi, ve kterém muiZou
byt vydaje realizovdany

Rozpoctové tridéni

Jako spravce rozpoctu v ramci predbézné fidici kontroly pfed schvalenim vydajové operace jsem v souladu
s ¢l. VII odst. 2 smérnice €. .../... o Fizeni a kontrole vefejnych financi u vyse nadepsanych vydajovych operaci
ovéril(a), Ze:
O jsou v souladu se schvalenym rozpoctem prispévkové organizace, programy, projekty, uzavienymi
smlouvami nebo rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostredky,

O jsouvsouladu s pravidly pro financovani ¢innosti pfispévkové organizace a
identifikoval(a) jsem nasledujici rozpoc¢tova rizika:

Riziko Opatreni vedouci k vylouceni nebo ke zmirnéni rizika

Na zakladé vyse uvedeného ovéreni stanovuji nasledujici podminky provedeni vydajovych operaci:

spravce rozpoctu
(jméno, prijmeni)

Jako ptikazce operace v ramci predbézné fidici kontroly pfed schvalenim vydajové operace jsem v souladu
s ¢l. VIl odst. 6 smérnice ¢. .../... o Fizeni a kontrole vefejnych financi u vy3e nadepsanych vydajovych operaci
ovéril(a), ze:

O  slouZi k zajisténi provoznich potreb, které vyplyvaji z bézné Cinnosti prispévkové organizace,
je ucelné je pro zajisténi potreb prispévkové organizace schvalit souhrnné,
jsou v souladu s pravnimi predpisy,

jsou nezbytné k zajisténi ukoll, zaméru a cill prispévkové organizace,

Ooooao

jsou v souladu se zdsadou fadného financ¢niho fizeni,

[0 jsou v souladu se schvalenym rozpoctem, programy, projekty, uzavienymi smlouvami nebo
rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostredky,

O jsouvsouladu s pravidly pro financovani ¢innosti prispévkové organizace,

O jsou doloZené spravnymi a Gplnymi podklady a
identifikoval(a) jsem nasledujici rizika:

Riziko Opatreni vedouci k vylouceni nebo ke zmirnéni rizika
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Priloha ¢. 5: Vzor zaznamu - hromadné provedeni predbézné iidici kontroly pred schvalenim
vydajovych operaci

Na zakladé vySe uvedenych skute¢nosti schvaluji vyse nadepsané vydajové operace.

Datum: ..oceevveeeeeee

prikazce operace
(jméno, prijmeni)

Prohlasduji, Ze jako osoba opravnéna nakladat s vefejnymi prostfedky budu pti vynakladani vydaji ve vyse
stanoveném limitu postupovat v souladu s vySe uvedenymi podminkami.

Datum: ..oceevveeeeeee

osoba opravnéna nakladat
s vefejnymi prostiedky
(jméno, prijmeni)
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Priloha ¢. 6a: Vzor zaznamu - predbézna ridici kontrola pred platbou

Identifikace vydajové operace:

Predmét

Prepoklddand vyse

Druhd strana

Splatnost

Rozpoctoveé trideni

Jako hlavni Géetni v ramci predbézné fidici kontroly pred platbou jsem v souladu s ¢l. IX odst. 1 smérnice €. .../...
o fizeni a kontrole vefejnych financi u vySe popsané vydajové operace ovéfil(a) tdaje o véfiteli, vysi a splatnosti
vzniklého zévazku.

Datum: ..o

hlavni Gcetni
(jméno, prijmeni)

Jako pftikazce operace v ramci predbézné fidici kontroly pfed platbou jsem v souladu s ¢l. IX odst. 3 smérnice
€. .../... o fizeni a kontrole vefejnych financi u vyse nadepsané vydajové operace ovéfil(a):

O  spravnost urceni véfitele,

O  wvysivzniklého zavazku,

O splatnost vzniklého zavazku,

O  soulad s podminkami, za kterych byla vydajovy operace schvélena a
identifikoval(a) jsem nasleduijici rizika:

Riziko Opatreni vedouci k vylouceni nebo ke zmirnéni rizika

S ohledem na vySe uvedené skutecnosti stvrzuji, Ze platba k vySe nadepsané vydajové operaci ma byt
uskutec¢néna.

Datum: ..ccverieeeee

priikazce operace
(jméno, prijmeni)
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Priloha ¢. 6b: Vzor ovérovaciho razitka - piredbézna ridici kontrola pred platbou

PredbéZna ridici kontrola pred platbou
podle zdkona ¢. 231/2025 Sb.

funkce datum jméno a prijmeni podpis

hlavni Gcetni

piikazce operace
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Priloha ¢. 7: Vzor zaznamu - predbézna ridici kontrola pied schvalenim majetkové operace

Identifikace majetkové operace:

Predmét

Druhd strana

Jako ovérovatel v ramci predbéiné fidici kontroly pfed schvdlenim majetkové operace jsem v souladu
s ¢l. Xl odst. 1 smérnice ¢. ../... o fizeni a kontrole vefejnych financi u vySe nadepsané majetkové operace
ovéril(a), Ze:
O je v souladu se schvalenym rozpoétem pfispévkové organizace, programy, projekty, uzavienymi
smlouvami nebo rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostredky,

O jevsouladu s pravidly pro financovani ¢innosti prispévkové organizace a
identifikoval(a) jsem nasledujici rozpocCtova rizika:

Riziko Opatreni vedouci k vylouéeni nebo ke zmirnéni rizika

Na zakladé vyse uvedeného ovéreni stanovuji nasledujici podminky provedeni majetkové operace:

ovérovatel
(jméno, prijmeni)

Jako ptikazce operace v ramci predbézné ridici kontroly pred schvalenim majetkové operace jsem v souladu s ¢l.
XI odst. 5 smérnice €. .../... o fizeni a kontrole vefejnych financi u vySe nadepsané majetkové operace ovéfil(a):
O soulad s pravnimi predpisy,
O nezbytnost k zajisténi tkold, zamérl a cill prispévkové organizace,
O soulad se zdsadou radného financniho fizeni,
O soulad se schvalenym rozpoctem, programy, projekty, uzavienymi smlouvami nebo rozhodnutimi
o nakladani s verejnymi prostredky,
O soulad s pravidly pro financovani ¢innosti pfispévkové organizace,

O doloZeni spravnymi a Uplnymi podklady a
identifikoval(a) jsem nasleduijici rizika:

Riziko Opatreni vedouci k vylouceni nebo ke zmirnéni rizika

Na zakladé vyse uvedenych skute¢nosti schvaluji vyse nadepsané majetkovou operaci.

prikazce operace
(jméno, prijmeni)
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Priloha ¢. 8: Vzor zaznamu - nasledna ridici kontrola

Identifikace operace:

Predmét

Vyse

Druhd strana

V ramci nasledné Fidici kontroly jsem v souladu s ¢l. XIl smérnice ¢. .../... o Fizeni a kontrole vefejnych financi
u vySe nadepsané operace ovéril(a):

O soulad s pravnimi predpisy,

O soulad s podminkami, za kterych byla operace schviélena,

O soulad se zasadou radného finan¢niho fizeni,

O doloZeni spravnymi a uplnymi podklady,

O zda byla fizena rizika souvisejici s operaci a
identifikoval(a) jsem

e nasledujici rizika:

e nasledujici nedostatky:

ovérovatel
(jméno, prijmeni)

Jako pfikazce operace v souladu s ¢l. XIl odst. 4 smérnice ¢. .../... o Fizeni a kontrole vefejnych financi stanovuji
tento postup:

piikazce operace
(jméno, prijmeni)
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