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1 Uvod

Hlavnim cilem této metodické prirucky je pomoci orgdnim veiejné spravy orientovat se v zakladnich
legislativnich pozadavcich pii nastaveni systému ridici kontroly.

Prirucka je urcena zejména vedoucimu organu verejné spravy a zaméstnanclim, ktefi se primo podileji
na nastaveni ridici kontroly a jejim provadéni. Své vyuziti najde také u kontrolor a internich auditord,
ktefi naopak ovéruji nastaveni ridici kontroly a plnéni legislativnich pozadavkl napriklad v ramci
ovérovani funkCnosti a primérenosti vnitfniho kontrolniho systému. Jejim ucCelem je seznamit
zainteresované osoby se smyslem fidici kontroly a objasnit jeji logické zarazeni do béznych Cinnosti
organu veiejné spravy. Soucasti prirucky je proto i fada praktickych prikladi. I kdyz v ni nenaleznete

vSechny situace, se kterymi se zaméstnanci orgadnu verejné spravy mohou setkat, vérime, Ze prirucka
poskytne vhodny navod jak pfi jejich FeSeni postupovat.

Je mozné, Ze pro nékteré se miize zdat provadéni ridici kontroly jako administrativni zatéz. Na druhou
stranu vedouci organu verejné spravy nebo zaméstnanci bézné provadi kontrolni ukony, aniz by
siuvédomovali, Ze jde o vykon fridici kontroly. Spravné pochopeni ucelu ridici kontroly, pristup
zameéstnancl a definovani jejich odpovédnosti a pravomoci jsou zakladnim predpokladem pro spravné
fungovani ridici kontroly a napliiovani jejich hlavnich cild.

Tato metodicka prirucka ma doporucujici charakter. Dalsi metodické pokyny vztahujici se k systému
finan¢ni kontroly jsou pristupné na strankach Ministerstva financi v sekci Kontrola verejnych financi.
Pokud by po precteni této metodické pomicky stale trvaly nejasnosti ohledné nastaveni a vykonu ridici
kontroly, nevahejte se na nas obratit s dotazem na email chj@mfcr.cz.
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2 Ridici kontrola

Zakladni legislativni rdmec nastaveni fidici kontroly tvori zdkon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakoni (zakon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdéjsich piredpist
(dale jen ,zakon o finan¢ni kontrole*) a vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001
Sb., o financ¢ni kontrole ve verejné spravé a o zmeéné nékterych zakonii (zakon o finan¢ni kontrole),
ve znéni zakona ¢. 309/2002 Sb., zdkona ¢. 320/2002 Sb. a zakona ¢. 123/2003 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpist (dale jen ,provadéci vyhlaska).

Ridici kontrola je v ustanoveni § 3 odst. 4 pism. a) zakona o finanéni kontrole definovana jako finanéni
kontrola zajistovand odpovédnymi vedoucimi zaméstnanci jako souldst vnitrniho fizeni orgdnu verejné
sprdvy pri pripravé operaci pred jejich schvdlenim, pri priibéZzném sledovdni uskutecriovanych operaci
aZ do jejich kone¢ného vypordddni a vyuctovdni a ndsledném provéreni vybranych operaci v ramci hodnocent
dosaZenych vysledkii a sprdvnosti hospodareni. V systému finan¢ni kontroly je fidici kontrola zafazena
do vnitiniho kontrolniho systému. Ridici kontrola je fidici a kontrolni mechanismus, tzn., mechanismus,
jehoz cilem je snizeni nebo pripadné vylouceni rizik, ktera ohrozuji plnéni tikold organu vetejné spravy
a ucelné, hospodarné a efektivni nakladani s vefejnymi prostiedky.

Spravné nastaveni ridici kontroly je zakladnim predpokladem pro naplnéni hlavnich cili financ¢ni
kontroly, které jsou vymezeny v ustanoveni § 4 zakona o finan¢ni kontrole. Z tohoto ustanoveni vyplyva,
Ze tidici kontrola, jako soucast systému finanéni kontroly, slouZi k ovéreni a tudiz zajisténf:
a) dodrZovdni prdvnich predpisii a opatreni prijatych orgdny verejné sprdavy v mezich téchto predpisii
pri hospodareni s verejnymi prostredky k zajisténi stanovenych tikolii témito orgdny,
b) ochrany verejnych prostredkii proti rizikiim, nesrovnalostem nebo jinym nedostatkiim zpiisobenym
zejména poruSenim prdvnich predpist, nehospoddrnym, neticelnym a neefektivnim nakldddnim
s verejnymi prostiedky nebo trestnou ¢innosti,
¢) véasného a spolehlivého informovdni vedoucich orgdnti verejné sprdavy o nakldddni s verejnymi
prostiedky, o provddénych operacich, o jejich priikazném ticetnim zpracovdni za ticelem ticinného
usmérriovdni ¢innosti orgdnti verejné sprdvy v souladu se stanovenymi iikoly,
d) hospoddrného, efektivniho a ucelného vykonu verejné sprdvy.
Z hlavnich cili ridici kontroly vyplyva jeji vécné zaméreni a rozsah. Konkrétni pozadavky na rozsah
ovéreni je upraven v ustanoveni § 10 a nasl. provadéci vyhlasky. Spole¢nym jmenovatelem je pozadavek
na naplnéni principi ucelnosti, hospodarnosti a efektivnosti (dale také ,principy 3E“), které jsou
definovany v ustanoveni § 2 pism. m) az o) zakona o finan¢ni kontrole. Podrobnéji o téch principech
pojednavd metodicky pokyn vydany Ministerstvem financi - Metodicky pokyn CH] ¢ 3 - Metodika
verejného nakupovani a napliovani principd 3E v praxi verejného zadavani, ktery je pristupny
na webovych strdnkadch Ministerstva financi.

Ridici kontrola probiha od piipravy realizace finanéni (penézni) operace aZ po koneéné provéieni po jejim
uskutecnéni. Podle faze realizace dané finan¢ni operace se rozliSuje predbézna, priibézna a nasledna ridici
kontrola. Predbézna tidici kontrola probiha vramci ptipravy finanéni operace, tj. pred uskutecnénim
prijmu nebo vydaje (viz ustanoveni § 26 zakona o finan¢ni kontrole). Priibézna fidici kontrola je zaméiena
na kontrolu priibézného plnéni podminek, za nichz byla finan¢ni operace schvalena, tzn., Ze jde o kontrolu,
ktera probiha v pribéhu finan¢ni operace. Nasledna ridici kontrola probihad nasledné po realizaci prijma
nebo vydaje. Jejim cilem je zpétné ovéreni, zda byla finan¢ni operace realizovana v souladu s pravnimi
predpisy a stanovenymi podminkami (viz ustanoveni § 27 zakona o finan¢ni kontrole).

Zakon o finan¢ni kontrole a jeho provadéci vyhlaska stanovi jen minimalni poZadavky na nastaveni
systému fidici kontroly, zejména ve vztahu k persondlnimu zajisténi (viz ustanoveni § 5, § 26 a § 27
zakona o finan¢ni kontrole). Nastaveni procesu vykonu ridici kontroly je v odpovédnosti vedouciho
organu verejné spravy, resp. zaméstnancl organu veiejné spravy, které tim povéri. Pfi nastaveni procesu
vykonu ridici kontroly je nutné zohlednit zejména velikost a organizacni strukturu organu verejné spravy,
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ukoly a cile, které jsou v plisobnosti organu vefejné spravy, véetné k tomu urc¢enému rozpoctu, a s tim
souvisejici rizika.

Schvalovani majetkovych operaci, tj. operaci jejichZ podstatou je dispozice s majetkem, pri niz nedochazi
k ptijmu ani vydaji z vefejného rozpoctu, neni soucasti vykonu ridici kontroly. To ovSem neznamenj,
Ze tyto operace nejsou kontrolovany. Majetkové operace podléhaji predbézné, priibézné a nasledné
kontrole, i kdyz zakon o finan¢ni kontrole neupravuje podrobnosti schvalovaciho a kontrolniho procesu.
Konkrétni nastaveni je ponechano na jednotlivych organech verejné spravy. Podrobnosti ke schvalovani
majetkovych operaci z pohledu zakona o finan¢ni kontrole jsou kdispozici na webovych strankach

Ministerstva financi.

3 Personalni zajisténi ridici kontroly

Dle ustanoveni § 25 zdkona o finan¢ni kontrole je povinnosti vedouciho organu verejné spravy zajistit,
Ze vnitini kontrolni systém bude vytvaret podminky pro hospodareni s vefejnymi prostiedky v souladu
s principy 3E, bude predchiazet moZnym rizikim a bude zahrnovat procesy, které zajisti v¢asné
informovani o piipadnych nedostatcich a jejich napravé. Vedouci organu verejné spravy dale pravidelné
vyhodnocuje vysledky kontrol a pfi zjiSténi nedostatkd neprodlené prijima opatieni k jejich naprave.
K povinnostem vedouciho organu verejné spravy patfi i organizacni zajisténi ridici kontroly a stanoveni
rozsahu pravomoci a odpovédnosti jednotlivych zaméstnanci podilejicich se na fidici kontrole
pti hospodareni s vefejnymi prostiedky.

Dle ustanoveni § 5 odst. 1 pism. b) zdkona o finan¢ni kontrole mohou fidici kontrolu vykonavat jen
zameéstnanci organu verejné spravy s kvalifikacnimi predpoklady (tzn., Ze jsou po vécné strance
schopni provést ovéreni), ktef{ jsou zaroven bezihonni a u nichZ nehrozi stret zajmi. Za zaméstnance
se mimo jiné povazuje i osoba, ktera vykonava ¢innost na zakladé dohody o provedeni prace nebo dohody
o pracovni ¢innosti.

» Otazky a odpovédi

Kdo je povazovan za zaméstnance organu verejné spravy pro ucely povéreni funkci v systému
ridici kontroly?

Vyklad pojmu zaméstnanec se idi ustanovenim § 3 zadkona ¢. 262/2006 Sb., zdkoniku prace, ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,zakonik prace”), které stanovi, Ze zaméstnancem je fyzicka osoba, ktera
se zavazala k vykonu zavislé prace v zakladnim pracovnépravnim vztahu. Dale dle ustanoveni § 3
téhoz zakona jsou zakladnimi pracovnépravnimi vztahy pracovni pomér a pravni vztahy zaloZené
dohodami o pracich konanych mimo pracovni pomér. Funkce piikazce operace, spravce rozpoctu
a hlavni ucetni, resp. kontrolujiciho vykonavajiciho priibéznou a naslednou kontrolu je mozné povérit
statniho zaméstnance, zaméstnance uUzemniho samospravného celku nebo jinou fyzickou osobu
v pracovnépravnim vztahu (tj.zaméstnanec v pracovnim poméru, zameéstnanec vykonavajici praci
na zakladé dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni ¢innosti).

Zakon o finanéni kontrole konkrétni kvalifika¢ni predpoklady nestanovi. Tim vSak nejsou dotena
ustanoveni jinych pravnich predpist, které stanovi konkrétni pozadavky na zaméstnance prislu§ného
organu vetejné spravy (napr. zakon ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znéni pozdéjsSich predpist (dale
jen ,zakon o statni sluzbé“) nebo zakon ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich izemnich samospravnych celki
a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisii).

7 7

Obecna vyjimka z pravidla, Ze ridici kontrolu mohou vykonavat jen zaméstnanci, plati
pro dobrovolné svazky obci dle ustanoveni § 5 odst. 2 zadkona o finan¢ni kontrole. V tomto pripadé
mohou Fidici kontrolu vykonavat jakékoliv povétrené fyzické osoby (napr. Ucetni, ktera za své sluzby
dobrovolnému svazku fakturuje). Dalsi vyjimky z tohoto pravidla plati pro vykon predbézné ridici
kontroly dle ustanoveni § 26 odst. 6 az 8 zakona o finan¢ni kontrole.
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S ohledem na pozadavky stanovené v ustanoveni § 5 odst. 1 a § 25 odst. 1 a 2 zakona o finan¢ni kontrole,
ma byt vykonem Fidici kontroly povéren zameéstnanec, ktery ma relevantni kvalifikacni predpoklady
(odbornost) a zaroven disponuje relevantnimi informacemi, na jejichz zakladé je schopen objektivné
posoudit piisluSnou finan¢ni operaci. Z hlediska hlavnich cil finan¢ni kontroly (§ 4 zakona o financni
kontrole) je zadouci, aby funkci prikazce operace vykonaval vedouci zaméstnanec, ktery ma dostate¢né
mnoZstvi informaci o pripravované operaci, protoZe jind osoba by nemohla objektivné posoudit,
zda je pripravovana operace nezbytna, ucelna, hospodarna, efektivni a v souladu s pravnimi predpisy
a ze jsou rizena souvisejici rizika (toto by mohlo nastat napriklad v pripadé, Ze by prikazcem operace byl
urcen vedouci jiného utvaru, nez je utvar vécné prislusny ke schvalovanému vydaji).

3.1 Personalni zajisténi predbézné ridici kontroly

V pripadé predbézné ridici kontroly stanovi zakon o financni kontrole konkrétni pozadavky na osoby,
které mohou vykonavat funkci prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni v ustanoveni § 26
zakona o finané¢ni kontrole).

3.1.1 Prikazce operace

Funkci prikazce operace vykonava ze zakona vedouci organu verejné spravy. Vykonem této funkce mize
povérit vedouciho zaméstnance organu verejné spravy. PoZadavek na to, aby funkci piikazce operace
vykonaval vedouci zaméstnanec, vychazi z odpovédnosti, se kterou se vykon této funkce vaze. Zakon
o finan¢ni kontrole nedefinuje pojem ,vedouci zaméstnanec”. Podle ustanoveni § 11 zdkoniku prace
sevedoucimi zaméstnanci rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou najednotlivych stupnich tizeni
zaméstnavatele opravnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancim pracovni tkoly, organizovat,
ridit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu acelu zavazné pokyny. Za vedouctho zaméstnance
se povaZzuje i predstaveny dle ustanoveni § 9 odst. 1 zdkona o statni sluzbé.

V pripadé obci, krajii hlavniho mésta Prahy, méstskych ¢asti hlavniho mésta Prahy, méstskych obvodu
a Casti statutarniho mésta muze byt funkci prikazce operace povéren €len zastupitelstva. Tato moZnost
byla do ustanoveni zakona o financni kontrole doplnéna novelou provedenou zakonem ¢. 126/2020 Sb.
Dle doplnéného ustanoveni § 26 odst. 7 zdkona o finan¢ni kontrole mize funkci piikazce operace
vykonavat naptiklad mistostarosta obce, ktery z povahy své funkce neni zaméstnancem obce, ale Casto
kontrolu, kterd vécné odpovidd odpovédnosti piikazce operace, vykonava a financni operace realné
schvaluje. Samozi'ejmé neni vylouceno, aby i u kraji ¢len zastupitelstva pievzal funkci piikazce operace
ato napriklad v pripadé, Ze je predkladatelem materidlu do rady nebo zastupitelstva, se kterym jsou
spojeny budouci vydaje z krajského rozpoctu. O tom, kdo bude vykonavat funkci piikazce operace,
rozhoduje vedouci organu verejné spravy. V této souvislosti upozoriiujeme, Ze i v pripadé, ze funkci
ptikazce operace bude vykonavat ¢len zastupitelstva, plati pro povéreni k vykonu funkce prikazce operace
stejna pravidla, jako pro zaméstnance organu verejné spravy, tj. je nezbytné pisemné povéreni podepsané
vedoucim organu verejné spravy.

» Otazky a odpovédi ‘

Musi smlouvu podepsat prikazce operace, ktery provedl piredbéznou ridici kontrolu?

Podepisovani smluv neni soucasti ridici kontroly a neni predmétem zakona o finan¢ni kontrole. Vyplyva
z ustanoveni prisluSnych pravnich predpisd, které upravuji jednani =zaorgan vefejné spravy
a z navazujicich vnitfnich pravidel napt. podpisového radu. Zakon o finan¢ni kontrole nestanovi podminku,
Ze prikazce operace, ktery je povéren vykonem predbézné ridici kontroly musi zaroven vystupovat
jménem orgdnu vefejné spravy a podepisovat dokumenty vztahujici se k jeho pravnimu jednani.




3.1.2 Spravce rozpoctu a hlavni ucetni

Dle ustanoveni § 26 odst. 1 pism. b) zakona o finan¢ni kontrole mtze byt funkci spravce rozpoctu povéren
vedouci nebo i fadovy zaméstnanec organu verejné spravy, ktery je odpovédny za spravu rozpoctu organu
velejné spravy.

Dle ustanoveni § 26 odst. 1 pism. c) zadkona o finan¢ni kontrole mize byt funkci hlavni Gcetni povéren
vedouci nebo i Ffadovy zaméstnanec organu verejné spravy, ktery je odpovédny za vedeni ucetnictvi
organu vefejné spravy.

Zakon o finan¢ni kontrole umoziuje sloucit vykon funkce spravce rozpoctu a hlavni ucetni, tj. povérit
jediného zaméstnance vykonem obou funkci v piipadé, kdy je to odiivodnéno malou pravdépodobnosti
vyskytu neprimérenych rizik pro hospodareni s verejnymi prostiedky, zejména v ndvaznosti na povahu
¢innosti organu verejné spravy, stanovené tkoly, stupei obtiznosti finan¢niho fizeni, strukturu a pocet
zaméstnancli (viz ustanoveni § 26 odst. 3 zakona o finan¢ni kontrole). Vyjimka je urCena zejména
pro nejmensi organy vefejné spravy, které nemaji dostatecné personalni kapacity a u nichz za spravu
rozpoctu i vedeni UCetnictvi odpovida jediny zaméstnanec.

Tyto ptipady je nutné odliSovat od piipadi, kdy velké organy verejné spravy s rozvétvenou organizacni
strukturou a regionalnimi pracovisti nastavi systém ridici kontroly tak, Ze schvalovani a realizace operaci
nad urcity stanoveny objem je centralizovano na ustfedi tohoto organu verejné spravy. Na ustredi
je zajisténo oddéleni funkce spravce rozpoctu a hlavni Gcetni, schvalovani a realizace béZnych operaci pod
tento limit jezajiStovano decentralizované prostiednictvim jednotlivych regionalnich pracovist
(pobocek), kde je jediny zaméstnanec povéien vykonem funkce spravce rozpoctu i hlavni acetni. V tomto
pripadé nejde o vyuziti vyjimky podle ustanoveni § 26 odst. 3 zdkona o finan¢ni kontrole, protoze
je zajisténo oddéleni funkce spravce rozpoctu a hlavni Gcetni, byt ne v celém objemu financ¢nich operaci.
Pred tim, nez dojde k nastaveni procesu predbézné tidici kontroly vySe popsanym zplisobem, je nutné
zvazit souvisejici rizika vyplyvajici ze samotné decentralizace odpovédnosti i ze slouceni vykonu funkci.

V pripadé, Ze organ verejné spravy nema vic nez 5 zaméstnanc, zakon o finan¢ni kontrole umoziuje, aby
funkci spravce rozpoctu a hlavni ucetni (pravdépodobné sloucena funkce), vykonavala jakikoliv povérena
fyzicka osoba. Tzn., Ze se nevyzaduje, aby se jednalo o zaméstnance organu verejné spravy, ale mize jit
naprtiklad o ucetni, ktera organu verejné spravy své sluzby fakturuje.

» Otazky a odpovédi ‘

Miize byt funkci spravce rozpoctu nebo hlavniho icetniho povéreno vice zaméstnanci?

Zakon o finan¢ni kontrole nevylucuje, aby funkci spravce rozpoctu nebo hlavni tcetni bylo povéreno vice
osob. I kdyZ je vustanoveni § 26 odst. 1 pism. b) a c) tohoto zdkona pouzito jednotné cislo, nejde
o podminku, Ze se musi jednat jen o jednoho zaméstnance. Ustanoveni ¢l. 40 odst. 5 Legislativnich pravidel
vlady stanovi, Ze se v zakonech pro vyjadieni povinnosti pouziva jednotného c¢isla a oznamovaciho
zplsobu. Pouziti mnozného ¢isla je mozné jen ve vyjime¢nych pripadech. V piipadé organii verejné spravy,
které napriklad maji vice odbord, vice pobocek nebo spravuji verejné prostiedky ve znacném objemu, neni
mozné objektivné zajistit, aby jediny zaméstnanec v roli spravce rozpoctu proveéril vSechny operace
daného organu verejné spravy , a to zejména s ohledem na hlavni cile finan¢ni kontroly vyjadifené
v ustanoveni § 4 zdkona o finanéni kontrole. Takova kontrola by byla jen formalni.

Nastaveni vnitiniho kontrolniho systému je v odpovédnosti vedouciho organu verejné spravy. Zakladni
predpoklady tohoto nastaveni stanovi § 25 odst. 1 a 2 zakona o finan¢ni kontrole. V souladu s témito
ptedpoklady je na uvaZeni vedouciho orgdnu verejné spravy, ktery se na zakladé zhodnoceni vSech
okolnosti (napf. poctu a objemu provadénych operaci, sloZitosti organiza¢ni struktury a poctu
zameéstnancll) rozhodne, Ze funkci spravce rozpoctu nebo hlavni ticetni bude vykonavat vice zaméstnanct.
V tomto piipadé je nezbytné nutné, aby byl dodrzen pozadavek, Ze bude presné stanovena odpovédnost
konkrétnich zaméstnanct, ktefi budou vykonavat funkci spravce rozpoctu nebo hlavni ucetni (viz § 25

odst. 2 pism. a) a b) zakona o finan¢ni kontrole), tedy aby bylo mozné urcit, ktery konkrétni zaméstnanec




je odpovédny za vykon funkce spravce rozpoctu nebo hlavni ucetni u konkrétni operace. K tomuto lze
vyuzit pripadné i vnitini predpisy.

3.1.3 Oddéleni vykonu funkci a kontrola ctyr oci

Zakladnim predpokladem pro spravné provadéni fidici kontroly je zajisténi oddéleni pravomoci
a odpovédnosti za pripravovanou operaci, tzn. zajisténi tzv. kontroly Ctyt oci. Z tohoto dlivodu ustanoveni
§ 26 odst. 2 zakona o finan¢ni kontrole stanovi, Ze pri vykonu ridici kontroly nelze sloucit funkci prikazce
operace s funkci spravce rozpoctu nebo hlavni tcetni.

» Otazky a odpovédi ‘

Je mozné, aby byl zaméstnanec, ktery bézné vykonava funkci spravce rozpoctu, povéien k vykonu
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funkce prikazce operace v pripadé financnich operaci utvaru, ktery ridi?

Neslucitelnost funkci prikazce operace a spravce rozpoctu podle ustanoveni § 26 odst. 2 zdkona o finan¢nfi
kontrole se vztahuje k vykonu predbézné tidici kontroly u konkrétni operace. Tzn., Ze zdkon o financ¢ni
kontrole neptipousti, aby u konkrétni operace byla sloucena funkce ptikazce operace a spravce rozpoctu,
tedy aby operace byla pod kontrolou jediné osoby. Zakon o finan¢ni kontrole nicméné na druhou stranu
nezakazuje, aby v pripadé, kdy konkrétni osoba, kterd bézné vykonava funkci spravce rozpoctu, zastavala
funkci prikazce operace. V tomto pripadé ale musi byt zabezpeceno, Ze funkci spravce rozpoctu pro danou
konkrétni operaci bude vykonavat jiny zaméstnanec orgdnu vefejné spravy. K tomu lze pristoupit
naptiklad v ptipadé, zZe jde o schvalovani operaci utvaru, jehoZ vedouci bézné vykonava funkci spravce
rozpoctu. Z hlediska hlavnich cili finan¢ni kontroly je naopak zadouci, aby funkci prikazce operace
vykonaval vedouci zaméstnanec, ktery ma dostatecné mnozstvi informaci o pripravované operaci, protoze
jind osoba by nemohla objektivné posoudit, zda je pripravovana operace nezbytna, ucelna, hospodarna,
efektivni a v souladu s pravnimi ptedpisy a Ze jsou Fizena souvisejici rizika (toto by mohl nastat napiiklad
v ptipadé, ze by prikazcem operace byl urcen vedouci jiného utvaru, nez je uUtvar vécné prislusny
ke schvalovanému vydaji). V kazdém pripadé je nutné zohlednit vSechny souvisejici okolnosti. Nicméné Ize
na zaveér shrnout, Ze neni v rozporu se zakonem o financ¢ni kontrole, pokud by pro nékteré operace byla
osoba, ktera bézné vykonava funkci spravce rozpoctu povérena vykonem funkce prikazce operace,
za predpokladu, Ze pro tyto pripady bude urcena jina osoba, ktera bude funkci spravce rozpoctu vykonavat.

Obdobné plati pro funkci hlavni acetni.

Vramci vykonu predbézné tidici kontroly se odpovédnost jednotlivych osob vykonavajicich funkci
ptikazce operace, spravce rozpocCtu a hlavni uUcetni lisi. Piikazce operace je primarné odpovédny
za vécnou stranku a dodrZeni principd 3E, spravce rozpoctu odpovida za dodrzeni rozpoctovych pravidel
ahlavni ucetni je odpovédny za dodrzovani pravidel vyplyvajicich z pravnich a vnitfnich predpist
v oblasti ucetnictvi. Princip kontroly ¢tyt o¢i zavedeny zakonem o finan¢ni kontrole a jeho provadéci
vyhlaskou tak neni absolutni, ale ma svd omezeni, kterd vyplyvaji pravé zrozdilné odpovédnosti
jednotlivych povérenych osob.

Posileni principu kontroly 4 o¢i

Pro posileni principu kontroly ¢tyi o¢i v praxi, lze u vétSich organt verejné spravy, které maji slozitéjsi
organizacni strukturu do procesu ridici kontroly nad ramec zdkonem stanovenych roli, doporucit zavedeni
funkce ovérovatele. Tuto funkci lze nazvat i jinak. Termin , ovérovatel“ byl zvolen s ohledem na podstatu
jeho odpovédnosti. Jedna se o osobu, kterd je povéfena ktomu, aby vramci pripravy podkladd
pro zakonem stanovené funkce, provedla konkrétni ovéreni, tj. kontrolu vybranych aspektl pripravované



operace. JelikoZ se nejednd o zakonem upravenou funkci, povéreni k vykonu této funkce nemusi nutné
vydavat vedouci organu verejné spravy. Funkci ovérovatele lze napriklad doplnit do procesu predbézné
tidici kontroly pted vznikem zavazku, a to konkrétné ptred schvalovani, které je v odpovédnosti ptikazce
operace. Zrizeni funkce ovérovatele nezbavuje organ verejné spravy povinnosti povérit vykonem
predbézné ridici kontroly prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni tcetni, ani tyto osoby nezbavuje
odpovédnosti za vykon kontroly.
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Moznosti zapojeni funkce ovérovatele do procesu predbézné ridici kontroly jsou blize popsany
v Metodickém pokynu CHJ ¢. 10 - Vzorova smérnice o financni kontrole pro obce, pripadné v Metodickém

pokynu CHJ ¢. 12 - Vzorova smérnice o finanéni kontrole pro prispévkové organizace nebo v Metodickém

pokynu CHJ €. 9 - Vzorova smeérnice o finanéni kontrole pro dobrovolné svazky obci.

3.2 Personalni zajisténi pribézné a nasledné ridici kontroly
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Dle ustanoveni § 27 odst. 1 zakona o finan¢ni kontrole zajistuji priibéznou a naslednou ridici kontrolu
vedouci zaméstnanci nebo povéreni zaméstnanci. Zakon nestanovi striktni podminku, Ze pribéznou
anaslednou kontrolu musi vykonavat piikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni. Kdo bude
pribéznou a naslednou kontrolu vykonavat zavisi na rozhodnuti vedouctho orgdnu verejné spravy.
Termin ,primé uskutecnovani operaci” se vztahuje k povérenym zaméstnancim. Tzn. Ze pribéznou
a naslednou kontrolu vykonavaji povéreni

e vedouci zaméstnanci,

e (fadovi) zaméstnanci, pokud zajistuji primé uskuteciiovani operaci.
V piipadé vedoucich zaméstnanct ptijde zejména o pripady, kdy vedouci organu vetrejné spravy rozhodne,
Ze napf. Utvar kontroly bude vykonavat pribéznou a zejména naslednou kontrolu (tzv. centralizace).
V piipadé radovych zaméstnancl jde naopak o pripady, kdy pribéZnou a naslednou kontrolu budou
vykonavat osoby, které vykonavaji funkci prikazce operace, spravce rozpoctu, hlavni ucetni
nebo zaméstnanci, ktefi se podili na rozhodovani, pripravé podkladl, vyplaceni, zauctovani, atd.
(tzv. decentralizace). S ohledem na rtiznorodost rizik, které ohrozuji hospodareni s verejnymi prostiedky,
doporucujeme kombinaci centralizovaného a decentralizovaného ptistupu.

Upozornujeme, Ze zakon o finan¢ni kontrole neumoziuje povéreni interniho auditu provadénim nasledné
fidici kontroly. Pokud by interni audit provadél naslednou fridici kontrolu, bylo by to v rozporu
s ustanovenim § 28 odst. 1 a § 29 odst. zakona o finan¢ni kontrole, které stanovi, Ze interni audit musi byt
oddélen od ridicich vykonnych struktur a dale v rozporu s ustanovenim § 29 odst. 4 zakona o finan¢ni
kontrole, které stanovi, Ze interni audit nelze povétrovat ukoly, které jsou v rozporu s nezavislym plnénim
jemu stanovenych tkold.

3.3 Povéreni
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Osoby vykonavajici ridici kontrolu k tomu musi byt povéreny vedoucim organu veiejné spravy. Povéreni
miuZe mit formu tzv. individualniho povéfeni nebo mize vyplyvat z vnitinich piedpist, ptipadné miiZe byt
soucasti pracovni ndplné nebo charakteristiky sluzebniho nebo pracovniho mista.

Individualni povéreni je dokument, kterym vedouci organu vefejné spravy povéruje vykonem konkrétni
funkce konkrétniho zaméstnance organu verejné spravy.

Z povéreni musi byt jednoznacné patrné, Ze povérujici osobou je prislusny vedouci organu verejné spravy
a dale musi povéreni obsahovat informaci o tom, kdo, od kdy a do jaké funkce je povéren a jaké operace
je opravnén schvalovat resp. ovérovat. Dale doporucujeme, aby v pripadé vyuziti individualniho povéreni
byla jeho soucasti i informace o tom, Ze povéiena osoba povéreni prevzala a datum pievzeti.


https://www.mfcr.cz/cs/legislativa/metodiky/2020/metodicky-pokyn-chj-c-10--vzorova-smerni-39632
https://www.mfcr.cz/cs/legislativa/metodiky/2020/metodicky-pokyn-chj-c-12--vzorova-smerni-39721
https://www.mfcr.cz/cs/legislativa/metodiky/2020/metodicky-pokyn-chj-c-12--vzorova-smerni-39721
https://www.mfcr.cz/cs/legislativa/metodiky/2020/metodicky-pokyn-chj-c-9-vzorova-smernice-37203
https://www.mfcr.cz/cs/legislativa/metodiky/2020/metodicky-pokyn-chj-c-9-vzorova-smernice-37203

Zameéstnanci, kteri zastupuji primarné povéreného piikazce operace, spravce rozpoctu nebo hlavni acetni
musi byt povéreni pfimo vedoucim organu verejné spravy, a to i v pripadé, Ze vykonavaji funkci zastupce
vedouciho zaméstnance nebo predstaveného. V pripadé povéreni zastupci je nezbytné nutné vymezit,
jaky je rozsah zastupovani a pripadné i uvést, zda se zastupovani vztahuje jen na dobu nepfitomnosti.

3.4 Zastupitelnost

Vedouci organu verejné spravy je dle ustanoveni § 5 a § 25 zakona o finan¢ni kontrole odpovédny
za organizaci a vykon fidici kontroly. V souvislosti stouto odpovédnosti je povinen nastavit systém
organizace ridici kontroly tak, aby bylo zajiSténo jeji plynulé vykonavani i v pripadech nepfitomnosti
povéreného zaméstnance ve funkci ptikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni. Pravidla
pro zastupovani musi byt presné vymezena, aby bylo zfejmé, ktery konkrétni zaméstnanec je v pfipadé
konkrétni operace odpovédny za kontrolu podle zakona finan¢ni kontrole.

Zastupovanim prikazce operace mulze byt povéren jiny vedouci zaméstnanec nebo jiny zaméstnanec,
ktery vedouciho zaméstnance zastupuje pfi vykonu ¢innosti vedouciho zaméstnance dle ustanoveni § 302
pism. a) az g) zakoniku prace. Na tohoto zaméstnance je pro tento piipad z pohledu zikona o finané¢ni
kontrole nahliZeno jako na vedouciho zaméstnance.

Statni zaméstnanec, ktery dle ustanoveni § 66 odst. 1 zakona o statni sluzbé, zastupuje predstaveného
vsouladu stimto zdkonem, mizZe v dobé zastupovani zajiStovat predbéznou kontrolu planovanych
a pripravovanych operaci podle zakona o finan¢ni kontrole. Z hlediska zakona o finan¢ni kontrole
se na takového zaméstnance nahliZi jako na vedouciho zaméstnance a mize byt povéren vykonem funkce
ptikazce operace v ¢ase doc¢asné nepritomnosti vedouciho zaméstnance.

V pripadé nutnosti zastupovani vedouciho zaméstnance - piikazce operace, je pro naplnéni smyslu ridici
kontroly tcelné, aby funkci prikazce operace vykonavala osoba schopna co nejlépe posoudit nezbytnost
operace, soulad operace s principy ucelnosti, hospodarnosti a efektivity, soulad operace s pravnimi
predpisy, fizeni rizik souvisejicich s operaci a doloZeni pfipravované operace vécné spravnymi a aplnymi
podklady. Zakon o finan¢ni kontrole umoziiuje, aby pro tento pfipad byl funkci piikazce operace povéren
jiny vedouci zaméstnanec, napi. vedouci jiného odboru (oddéleni). V praxi tato osoba ale zpravidla nezna
potteby prislusného odboru (oddéleni) a objektivné tudiZ nemtlize posoudit nezbytnost dané operace,
naplnéni principti ucelnosti, hospodarnosti a efektivnosti a jiné naleZitosti v odpovédnosti piikazce
operace. Pro naplnéni ucelu ridici kontroly mtze byt v nékterych pripadech ucelnéjsi, aby funkci piikazce
operace vykonavala osoba obecné povérena k zastupovani vedouciho pracovnika a prebirajici jeho ¢innost
v Case jeho nepritomnosti. V praxi se mize jednat i o fadového podiizeného zaméstnance. Ve vnitfnich
predpisech nebo v povéreni k vykonu funkce prikazce operace je pak nezbytné nutné vyslovné uvést,
Ze radovy zaméstnanec bude funkci ptikazce operace vykonavat vyhradné po dobu zastupovani svého
nadiizeného v dobé jeho nepfitomnosti.

Ustanoveni § 26 odst. 1 pism. a) zakona o financ¢ni kontrole stanovi, Ze funkci ptikazce operace lze povérit
jen vedouci zaméstnance. Tento pozadavek plati i pro zastupovani ve vykonu funkce prikazce operace.
V pripadé, zZe funkci zastupce vedouciho zaméstnance vykonava radovy zameéstnanec, po dobu vykonu
funkce zastupce vedouciho zaméstnance se na tohoto zaméstnance hledi jako na vedouciho zaméstnance,
a proto po tuto omezenou dobu miiZe byt povéren vykonem funkce ptikazce operace.

Zastupce prikazce operace musi byt k vykonu funkce prikazce operace povéren vedoucim organu verejné
spravy, individudlnim povérenim, nebo vnitfnim predpisem. Ve vnitinim predpise a pripadné
ivindividudlnim povéreni muZe byt specifikovan rozsah zastupovani piikazce operace, napiiklad
omezenim schvalovacich pravomoci pouze na urcity typ nebo objem vydajli a prijm{, nebo miize byt
naprtiklad stanoveno, Ze v nepritomnosti vedouciho pracovnika miiZe jeho zastupce jako prikazce operace
schvalovat jen operace do vyse 50 000 K¢, jen operace, které nesnesou odkladu, jen operace provozniho
charakteru, apod.
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4 Prijmové operace

Ptfedbéznou ridici kontrolu u p¥ijmovych operaci upravuje ustanoveni § 11 a § 12 provadéci vyhlasky.
Pfedbézna tidici kontrola se vykonava pred vznikem naroku na pfijem a po vzniku naroku na prijem -
tj. pred prijetim platby. Cilem predbézné tidici kontroly je predevsim oSetfit rizika, ktera jsou s operaci
spojena, posoudit naplnéni principi ucelnosti, hospodarnosti a efektivity a ovérit, zda je pripravovana
operace doloZena vécné spravnymi a uplnymi podklady. V ramci predbézné ridici kontroly pted vznikem
naroku na prijem ma ptikazce operace na zakladé provedené kontroly moZnost ovlivnit uskutec¢néni
operace nebo ovlivnit podminky provedeni operace. Proto ma schvalovani pfijmovych operaci v ramci
ptedbézné tidici kontroly pied vznikem naroku na ptijem vyznam zejména u dotaci a smluv, na zakladé
kterych vznika organu verejné spravy narok na piijem (napiiklad najemni smlouvy, smlouvy na prodej
majetku apod.). Prijmové operace predstavuji pro verejny rozpocet nejen prijem, ale také rtizné typy rizik
spojenych naptiklad s moznym poruSenim rozpoctové kazné pii Cerpani dotace nebo uzavienim smlouvy

VsV

v rozporu s péci radného hospodare.

4.1 Predbézna ridici kontrola pred vznikem naroku na prijem

Predbézna fidici kontrola pred vznikem naroku na ptijem je v odpovédnosti piikazce operace. Provadi
se v ramci pripravy prijmové operace. Musi byt provedena v dobé, kdy lze ovlivnit vznik naroku na piijem
a podminky, za nichz vznika (napt. pfed podpisem smlouvy, na jejimz zakladé vznikd narok na pfijem
do rozpoctu organu vetejné spravy nebo pired podanim zadosti o dotaci).

» Otazky a odpovédi

Kdy provadét predbéznou ridici kontrolu pired vznikem naroku na prijem u dotaci?

Narok na prijem u dotaci vznikd aZ rozhodnutim o udéleni dotace nebo podepsanim verejnopravni
smlouvy o poskytnuti dotace, které je zavislé na vili poskytovatele dotace, ne organu vefejné spravy,
ktery o dotaci Zada. Prikazce operace miiZze v tomto piipadé ovlivnit pouze rozhodnuti, zda bude podana
zadost o dotaci. Pred podanim Zadosti o dotaci prikazce operace provede piedbéznou tidici kontrolu
pred vznikem naroku na pfijem. Touto kontrolou bude zejména ovéreno, zda existuje prokazana potieba
o dotaci zadat, zda organ verejné spravy bude schopen plnit podminky dotace a zda jsou rizena vSechna
rizika, kterd jsou s dotaci spojena. Ovéreni piikazce operace a dalsi dokumenty, které se zadosti o dotaci
souvisi, jsou podkladem pro osobu nebo organ rozhodujici o tom, , zda bude Zadost o dotaci podana.

Kdy provadét piredbéznou ridici kontrolu pired vznikem naroku na prijem u prijmu, které vznikaji
na zakladé rozhodnuti soudu?

V pripadé, Ze prijem organu verejné spravy vznikd na zakladé rozhodnuti soudu, je nutné provést
predbéznou ridici kontrolu pred vznikem naroku na prijem pred predanim véci k rozhodnuti soudu.
Soudni Fizeni je svazano Casto s nemalymi naklady a miize mit dopad do hospodafeni orginu verejné
spravy. Ukolem piikazce operace je posoudit zejména hospodarnost, icelnost a efektivnost, tedy zda
je vymahani prostfednictvim soudu primérené. V pripadé rozhodnuti o vyuziti opravnych prostredki
je ridici kontrola pted vznikem naroku na prijem soucasti rozhodnuti, zda bude podano odvolani, pripadné
vyuZit jiny opravny prostiedek.

Prijem, ktery mlzZe organu verejné spravy vzniknout na zakladé priznani ndkladii v soudnim fizeni,
nepodléha predbézné ridici kontrole pred vznikem naroku na prijem. Tuto prijmovou operaci nelze
objektivné ovlivnit.
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Piikazce operace, dle ustanoveni § 11 odst. 2 provadéci vyhlasky, v ramci schvalovacich postupti ovéri:
a) soulad pripravované operace se stanovenymi tkoly a schvalenymi zameéry a cili organu verejné
spravy,
b) spravnost operace [§ 2 pism. 1) zdkona] zejména ve vztahu k
1. dodrzeni pravnich predpist a opatieni prijatych organy verejné spravy v mezich téchto
pravnich predpisg,
2. dodrzeni kritérif stanovenych pro hospodarny, efektivni a i€elny vykon vefejné spravy,
c) prijeti opatfeni k vylouCeni nebo zmirnéni provoznich, financnich, pravnich a jinych rizik,
ktera se pri uskutec¢iovani pripravované operace mohou vyskytnout,
d) dolozZeni pripravované operace vécné spravnymi a iplnymi podklady.
V pripadé, Ze ptikazce operace operaci schvali, potvrdi to na zdznamu o provedeni predbézné tidici
kontroly. Shleda-li prikazce operace nedostatky, vrati pripravené podklady zaméstnanctim, ktefi operaci
pripravovali s navrhem Kk odstranéni nedostatki nebo dalSiho postupu, pripadné rozhodne,
Ze pripravovana operace nebude realizovana.

Podle zakona o finan¢ni kontrole a jeho provadéci vyhlasky v ramci vykonu predbézné ridici kontroly
pted vznikem naroku na prijem neni definovana kontrola provddéna spravcem rozpoctu. Organ verejné
spravy mize v ramci vnitinich predpist stanovit, Ze po schvaleni piijmové operace piikazcem operace,
provede kontrolu nad ramec zakona i spravce rozpoctu. V tomto pripadé musi vnitfni predpisy stanovit
rozsah ovérovani, které spravce rozpoctu provadi, s ohledem na skute¢nost, Ze zakon o finan¢ni kontrole
ani provadéci vyhlaska toto neupravuji a ani nestanovi povinnost v ramci predbézné ridici kontroly
u pii{jmovych operaci ovéiovat soulad s rozpoctem.

Pro uplnost dodavame, Ze proces predbézné ridici kontroly pied vznikem naroku na pfijem, lze nastavit
tak, Ze proces kontroly zahajuje povéreny zaméstnanec, ktery piredptipravi vSechny podklady nezbytné
pro schvalovani a az nasledné je pristupovano ke kontrole ze strany prikazce operace. V tomto piipadé,
jelikoZ se jednd o nastaveni nad ramec zakona o financni kontrole, je nezbytné odpovédnost a s tim
souvisejici povinnosti zaméstnance, ktery pripravuje podklady a souvisejici proces upravit podrobné
ve vnitinich pfedpisech.

Souhrnny zaznam o provedeni predbézné ridici kontroly pred vznikem naroku na prijem

Vysoka administrativni naroc¢nost, v pripadé kdy organ verejné spravy uzavira velké mnozstvi najemnich
smluv na stejny druh majetku (napt. hrobova mista) byla odstranéna vytvotrenim souhrnného zaznamu
o provedeni piedbézné tidici kontroly pred vznikem naroku na piijem. Prostrednictvim jediného zaznamu
se tak dokladd ovéreni a schvaleni souhrnu vécné stejnych operaci. Vyuziti souhrnného zdznamu
neznamend, Ze prikazce operace neprovadi kontrolu jednotlivych pripravovanych smluv, ale Ze provedeni
této kontroly je stvrzeno jedinym podpisem na jediném zaznamu o provedeni predbézné ridici kontroly
pred vznikem zavazku.

4.2 Predbézna ridici kontrola po vzniku naroku na prijem

Ptfedbézna ridici kontrola po vzniku naroku na prijem je v odpovédnosti piikazce operace a hlavni ucetni.
Poradji, ve kterém prikazce operace a hlavni Gicetni provadi ovérovani, stanovi ustanoveni § 12 provadeéci
vyhlasky a je zavazné.

7

Piikazce operace v ramci predbézné tidici kontroly po vzniku naroku na prijem provéruje:

- spravnost urceni dluznika,

- vySe a splatnosti vzniklého naroku organu vetejné spravy.
V ptipadé schvaleni operace podepiSe piikazce operace zdznam o provedeni predbéZni tidici kontroly
i

’

po vzniku naroku na prijem - pokyn k plnéni prijmu a ptfeda ho s podklady hlavni ucetni. V pripadé,
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Ze prikazce operace shleda na fakture nedostatky, vrati ji zaméstnanci, ktery fakturu pripravoval
s navrhem Kk odstranéni nedostatkii nebo dalsiho postupu.

Dluh vznika zejména z dvoustrannych pravnich jednani v pripadé, Ze jedna smluvni strana jiz svoji
povinnost splnila. Druhd smluvni strana, kterd povinnost ze smlouvy jeSté nesplnila, je dluznikem.
V pripadé predbézné ridici kontroly je tedy organ vetejné spravy v pozici véritele, tzn., Ze svoji povinnost
jiz splnil a ¢ekd na zaplaceni (splnéni povinnosti druhou smluvni stranou, tedy dluznikem). Proto ma
predbézna ridici kontrola po vzniku naroku na prijem vyznam zejména u pohledavek organu verejné
spravy, které jesté nebyly splnény. Tuto kontrolu de facto nelze provést v ptipadé prijmu, ktery vznika
napt. z poskytnuti sluzby orgadnem vefejné spravy, za kterou je poskytovana thrada ihned resp.
bezprostiedné po poskytnuti (napft. trzby za sluzby hrazené v hotovosti). V téchto pripadech obé smluvni
strany splni svoji povinnost najednou. Pfedbézna ridici kontrola po vzniku naroku na ptijem ma vyznam
zejména v pripadech, kdy organ verejné spravy poskytne sluzbu nebo splni jinou povinnost a thrada
ze strany druhé smluvni bude nasledovat pozdéji. Toto vychazi i ze skuteCnosti, Ze jednim z hlavnich cila
finan¢ni kontroly podle ustanoveni § 4 zakona o financ¢ni kontrole, a tedy i jednim z hlavnich cilt finan¢ni
kontroly je zajisténi ochrany verejnych prostredk. Proto provadéni piedbézné ridici kontroly
u ptrijmovych operaci ma za cil ochranit verejné prostredky a to v ptipadech, kdy hrozi, Ze pohledavky
organu vetejné spravy nebudou uhrazeny (ptripady, kdy dochazi k prodlevé mezi uzavienim smlouvy
nebo poskytnutim sluzby a thradou) nebo v pripadech, kdy jsou pfijmy vazany na splnéni urcitych
podminek (napft. ptijmy z dotaci).

Hlavni Gicetni provéruje:

- soulad podpisu prikazce operace s podpisovym vzorem,

- spravnost urceni dluznika, vySe a splatnosti vzniklého naroku organu verejné spravy (stejné jako
prikazce operace),

- jiné skutecnosti tykajici se uskutecnéni operace jako ucetniho pripadu podle zvlastnich pravnich
predpisti pro vedeni Ucetnictvi, souvisejicich Gcetnich rizik, které se pfi jejim uskutecnovani
mohou vyskytnout vcetné prijeti pripadnych opatieni k jejich vylouceni nebo zmirnéni.

Shleda-li hlavni tcetni pri predbézné kontrole nedostatky, prerusi schvalovaci postup a oznadmi své
zjisténi pisemné prikazci operace s uvedenim diivodd. Neshleda-li hlavni ucetni nedostatky, potvrdi
prijmovou operaci po vzniku naroku na prijem. Nasledné je vydana faktura odeslana dluznikovi.

Na zakladné pravniho aktu, kterym vznika narok na pfijem, mize byt dluznikovi stanovena povinnost
uhradit penézni prostredky na icet organu verejné spravy bez vydani faktury. V tomto piipadé nelze ridici
kontrolu po vzniku naroku na prijem objektivné provést, protoZe do doby splatnosti pohledavky nejsou
znamé skutecnosti, které maji prikazce operace a hlavni ucetni ovéfit. K ovéreni spravnosti urceni
dluznika, vySe a splatnosti vzniklého naroku, dojde po obdrzeni prostiedkl na tcet. V tomto piipadé
je nutné provést priibéznou nebo naslednou kontrolu, ktera miiZze byt zajiSténa povérenym zaméstnancem
(nemusi se jednat o prikazce operace a hlavniho tcetniho). Nebude-li dodrzena splatnost vzniklého
naroku, je na prikazci operace, aby rozhodl o dal$im postupu (zaslani upominky, uplatnéni urok
z prodleni, zajis§téni uznani dluhu apod.). Dal$i postup muzZe byt upraven také ve vnitinim predpisu.

4.3 Prijmy, u nichz nelze predbéznou ridici kontrolu provést

Predbézné ridici kontrole podléhaji vSechny ptijmové operace bez ohledu na jejich vysi. Predbézna ridici
kontrola u prijmovych operaci se provadi jen v pripadé, Ze ji 1ze objektivné provést.

Cast pi{jmovych operaci je nahodilého charakteru, to znamena, Ze vznik naroku na p¥ijem nemftiZe organ
vefejné spravy ovlivnit. Pirikladem takové piijmové operace jsou uhrady blokovych pokut, platba
spravniho poplatku, platba mistniho poplatku apod. V tomto ptipadé ptredbéZnou ridici kontrolu pred
vznikem naroku na prijem nelze objektivné provést.

Obdobné se postupuje u prijmid z pokuty ukladané v ramci spravniho rizeni. Narok na vefejny piijem
vznikd v tomto pripadé v okamziku zjiSténi poruseni povinnosti, které zaklddd naslednou povinnost
zaplatit pokutu. Predbéznou ridici kontrolu pred vznikem naroku na prijem nelze objektivné provést.
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Povydani rozhodnuti ve spravném ftizeni o uloZeni pokuty lze nasledné provést predbéznou ridici
kontrolu po vzniku naroku na prijem, ktera je formalniho charakteru a ovéruje spravnost urceni dluznika,
vyse a splatnost vzniklého naroku.

Pfedbézna tidici kontrola se neprovadi také u pi{jmovych operaci, které vyplyvaji ze zdkona (naptiklad
sdilené dané).

V ptipadé, Ze splyva okamzik, kdy vznika narok nebo okamzik, kdy se o naroku dozvi organ verejné spravy
a okamzik provedeni platby, predbéZznou ridici kontrolu po vzniku naroku na prijem nelze objektivné
provést. Jde typicky o prijmy organu verejné spravy za sluzby, u nichz je thrada provedena najednou
spolu s poskytnutim sluzby. Jestli je v kompetenci organu verejné spravy stanovit cenik za prodavané
zboZzi nebo poskytované sluzby, provadi se kontrola pri stanoveni ceniku. Ptikladem je stanoveni ceniku
za obédy ve Skolni jidelné nebo polygrafické sluzby.

V piipadech, kdy predbéznou ridici kontrolu u ptijmovych operaci nelze objektivné provést, musi byt tato
kontrola nahrazena jinymi kontrolnimi mechanismy, zejména pribéznou a naslednou fidici kontrolou
a doplnéna kontrolnimi mechanismy souvisejicimi s vedenim pokladny nebo pristupem k bankovnimu
uctu. Pravidla téchto kontrolnich mechanisml nejsou zdkonem o finan¢ni kontrole ani jeho provadéci
vyhlaskou stanovena, proto je v odpovédnosti kazdého organu verejné spravy jak si je nastavi ve svych
vnitinich predpisech.

4.4 Pribézna ridici kontrola u prijmovych operaci

Pribézna kontrola ma byt zavedena v pripadech, kdy je zapotiebi pribézné sledovat a vyhodnocovat
danou operaci, tj. zejména u operaci, které trvaji delsi dobu nebo u operaci, kde je mezi vznikem naroku
na prijem a uskutecnénim pfijmu del$i casovy usek. DoporucCujeme tuto dobu stanovit ve vnitfnim
predpisu (naptriklad 6 mésici).

V ramci pribézné kontroly povéreny zameéstnanec ovéfuje zejména, zda prijmy, na které ma organ
vefejné spravy narok, jsou hrazeny vcas, ve spravné vysi a od spravného dluznika. Pokud neni néktery
z prijmd uhrazen véas, vyrozumi o tom daného prikazce operace, ktery rozhodne o dal$im postupu. Dalsi
postup mtizZe byt upraven také ve vnitinim piedpisu. Dale se ovéruje zejména
- zda jsou vybrané operace v souladu s pravnimi predpisy a principy ucelnosti, hospodarnosti
a efektivity,
- zdajsou vybrané operace v souladu s piredpokladanymi vysledky,
- zda jsou dodrzovany stanovené podminky a postupy pri uskute¢novani, vypoiradavani
a vyuctovani schvalenych operaci a
- zda jsou vcas a presné provadény zapisy o uskuteciiovanych operacich v zavedenych evidencich
a automatizovanych informacnich systémech a zda zajistuji v€asnou pripravu stanovenych
financnich, cetnich a jinych vykazi, hlaSeni a zprav.
Pokud povéreny zameéstnanec zjisti pfi vykonu priibézné kontroly, Ze hospodareni s vefejnymi prostiedky
neni vsouladu se zdkonem nebo s principy ucelnosti, hospodarnosti a efektivity, oznami své zjisténi
vedoucimu organu verejné spravy.

4.5 Nasledna ridici kontrola u prijmovych operaci

Nasledna fidici kontrola probiha po ukonceni operace. Naslednd ridici kontrola se provadi pouze
na vzorku operaci, tzn., Ze neni nutné ji provadét u vSech operaci. Toto neplati, jedna-li se o ptijmové
operace, u nichZ nebylo mozné z objektivnich diivodi provést predbéznou ridici kontrolu nebo jeji ¢ast.

V rdmci nasledné kontroly povéireny zaméstnanec ovéruje zejména, zda piijmy, na které ma organ verejné
spravy narok, jsou hrazeny vcas, ve spravné vysi a od spravného dluznika. Pokud neni néktery z prijmi
uhrazen vcas, vyrozumi o tom daného prikazce operace, ktery rozhodne o dalsim postupu. Dalsi postup
miuzZe byt upraven také ve vnitfnim predpisu. Dale se ovéiuje zejména
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- zda jsou vybrané operace v souladu s pravnimi predpisy a principy ucelnosti, hospodarnosti
a efektivity,
- zdajsou vybrané operace v souladu s predpoklddanymi vysledky,
- zda udaje o hospodareni s vefejnymi prostiedky vérné zobrazuji zdroje, stav a pohyb verejnych
prostredkil a zda tyto udaje odpovidaji skutecnostem rozhodnym pro uskutecnéni verejnych
prijmu, vydajl a nakladani s verejnymi prostredky, a
- zda jsou opatfeni prijatd prisluSnymi organy verejné spravy, vcetné opatfeni k odstranéni,
zmirnéni nebo piredchazeni rizik kontrolovanymi osobami, plnéna.
Pokud povéreny zaméstnanec zjisti pii vykonu nasledné kontroly, Ze hospodateni s vefejnymi prostiedky
neni v souladu se zdkonem nebo s principy Ucelnosti, hospodarnosti a efektivity, oznami své zjisténi
vedoucimu organu verejné spravy.

5 Vydajové operace

Predbéznou ridici kontrolu u vydajovych operaci upravuje ustanoveni § 13 a § 14 provadéci vyhlasky.
Predbézna ridici kontrola se vykonava pred vznikem zavazku a po vzniku zavazku, - tj. pred provedenim
platby. Cilem predbézné ridici kontroly je predevsim oSetrit rizika, ktera jsou s operaci spojena, posoudit
naplnéni principi Gcelnosti, hospodarnosti a efektivity a ovéreni, zda je ptripravovana operace doloZena
vécné spravnymi a udplnymi podklady a dalSich aspektl stanovenych v prislusnych ustanovenich
provadéci vyhlasky. V ramci predbézné ridici kontroly pred vznikem zdvazku ma piikazce operace
na zakladé provedené kontroly moznost ovlivnit uskute¢néni operace nebo ovlivnit podminky provedeni
operace.

5.1 Predbeézna ridici kontrola pred vznikem zavazku

Piredbézna ridici kontrola pied vznikem zavazku je v odpovédnosti prikazce operace a spravce rozpoctu.
Poradi, ve kterém prikazce operace a spravce rozpoctu provadi ovérovani, stanovi ustanoveni
§ 13 provadéci vyhlasky a je zavazné.

Provadi se v ramci piipravy vydajové operace. Musi byt provedena v dobé, kdy lze ovlivnit vznik zavazku
a podminky, za nichz vznika (napt. pfed podpisem smlouvy, na jejimz zakladé vznika zavazek nebo pred
vydanim rozhodnuti o poskytnuti dotace).

Prikazce operace, dle ustanoveni § 13 odst. 2 provadéci vyhlasky, v ramci schvalovacich postupi oveéri:

a) nezbytnost pripravované operace k zajisténi stanovenych kol a schvalenych zaméri a cild
organu verejné spravy,
b) spravnost operace [§ 2 pism. 1) zakona] zejména ve vztahu k dodrzeni
1. pravnich predpisti a opatfeni prijatych organy verejné spravy v mezich téchto pravnich
predpist,
2. kritérii stanovenych pro hospodarny, efektivni a icelny vykon verejné spravy,
3. postupu a podminek stanovenych pro zadavani verejnych zakazek,
c) prijeti opatfeni k vylouceni nebo zmirnéni provoznich, financnich, pravnich a jinych rizik, ktera
se pri uskuteciiovani pripravované operace mohou vyskytnout,
d) doloZeni ptipravované operace vécné spravnymi a iplnymi podklady.

Pro uplnost dodavame, Ze proces predbézné ridici kontroly pred vznikem zavazku, lze nastavit tak,
Ze proces kontroly zahajuje povéreny zameéstnanec (napi. ovérovatel - v podrobnostech viz podkapitola
3.1.3), ktery predptipravi vSechny podklady nezbytné pro schvalovani a aZ nasledné je pristupovano
ke kontrole ze strany prikazce operace. V tomto pripadé, jelikoZ se jedna o nastaveni nad ramec zdkona
o finan¢ni kontrole, je nezbytné odpovédnost a s tim souvisejici povinnosti zaméstnance, ktery pfipravuje
podklady a souvisejici proces upravit podrobné ve vnitinich predpisech.

V pripadé, Ze prikazce operace operaci schvali, potvrdi to na zaznamu o provedeni predbézné tidici
kontroly (individudlni nebo limitovany prislib) a ptedd podklady spravci rozpoctu. Shleda-li prikazce
operace nedostatky, vrati pripravené podklady zaméstnancim, kteii operaci pripravovali s navrhem
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k odstranéni nedostatkli nebo dalSiho postupu, piipadné rozhodne, Ze pfipravovand operace nebude
realizovana. Pokud piikazce operace neshleda nedostatky,

spravce rozpoctu po predani podkladi prikazce operace oveéri:

a) zda byla pripravovana operace ovéfena piikazcem operace v rozsahu jeho opravnéni k tomuto
ukonu a zda jeho podpis na podkladu k pripravované operaci souhlasi s podpisem uvedenym
v podpisovém vzoru,

b) soulad se schvalenymi verejnymi vydaji, programy, projekty, uzavienymi smlouvami nebo jinymi
rozhodnutimi o nakladani s verejnymi prostfedky a soulad s pravidly stanovenym zvlastnimi
pravnimi piedpisy pro financovani ¢innosti orgadnu verejné spravy,

c) zda byla pfipravovana operace provérena v souvislosti s rozpoctovymi riziky, ktera se pii jejim
uskutec¢iiovani mohou vyskytnout, zejména v souvislosti s dopadem uskute¢néni operace
na zdroje financovani ¢innosti organu verejné spravy pouZzitelné v prisluSném rozpoctovém
obdobi a s potirebou zajisténi zdroji pro financovani cinnosti tohoto organu v navazujicim
rozpoctovém obdobi, a zda byla stanovena opatieni k vylouceni nebo zmirnéni téchto rizik.

Shleda-li spravce rozpoctu pti predbézné kontrole pfipravované operace nedostatky, prerusi schvalovaci
postup a oznami své zjisténi pisemné piikazci operace s uvedenim divodi a piipadné prilozi dalsi
doklady o opravnénosti svého postupu. Neshleda-li spravce rozpoctu nedostatky, vrati svym podpisem
potvrzeny podklad k pripravované operaci prikazci operace. V tomto okamziku je pripravovana vydajova
operace schvalena v ramci predbézné ridici kontroly pied vznikem zavazku.

Spravce rozpoctu je opravnén stanovit pro realizaci operace omezujici podminky, naptiklad vazat plnéni
smlouvy na rozhodnuti o poskytnuti dotace nebo na nezbytnost zajisténi finan¢nich prosttedki
v nasledujicich letech v pripadé schvalovani viceletych zavazki. Podminky musi byt uvedeny pisemné
a spravce rozpoctu je predava prikazci operace spolecné s ostatnimi podklady.

5.1.1 Verejné zakazky

Verejné zakazky jsou charakteristické svou dlouhou ptipravnou fazi, kdy podpisu finalni smlouvy musi
predchazet rada udkonid - definice stanovené a prokazané potreby, priprava zadavaci dokumentace,
vyhlaseni vybérového tizeni a vybér vitézného uchazece.

S ohledem na skutecnost, ze v ramci fidici kontroly by mélo probéhnout uvazeni nad opravnénosti vydaje,
posouzeni stanovené potreby, zhodnoceni moznosti uspokojeni stanovené potieby vCetné zohlednéni
principti hospodarnosti, ucelnosti a efektivnosti, musi predbézna fidici kontrola pred vznikem zavazku
probéhnout v momenté, kdy je mozné tyto parametry ovlivnit, tj. pfed vyhlaSenim vybérového fizeni
(respektive pred predloZenim materialu kompetentnimu rozhodujicimu organu). Pokud by fidici kontrola
v pripadé verejnych zakizek méla probéhnout az pred podpisem smlouvy, jednalo by se o Cisté
formalisticky postup, kdy je mozné odmitnout smlouvu pouze jako celek a v piipadé nékterych typt
zadavacich tizeni je mozné odmitnout podepsat smlouvu pouze pri splnéni zakonem stanovenych
podminek.

s

Verejné zakazky podléhaji vykonu predbézné tidici kontrole ptred vznikem zavazku, kterou provadi
ptikazce operace a spravce rozpoctu. Skutefnost, Ze neni zndm konkrétni dodavatel nebo konkrétni
vydaje, neni divodem pro neprovadéni predbézné ridici kontroly nebo pro vyuziti tzv. limitovaného
ptislibu. Konkrétni vétitel vSak nemusi byt identifikovidn pouze jménem nebo nazvem fyzické
nebo pravnické osoby, ale mize byt identifikovan na zakladé pozadavki, které jsou na néj kladeny.
V pripadé verejné zakazky je zrejmé, Ze se bude jednat o vitéze vybérového fizeni, ktery spliiuje
poZadavky veftejné zakazky. Spravce rozpoctu v ramci vykonu ptredbézné ridici kontroly pted vznikem
zavazku vychdzi ze stanovené predpoklddané hodnoty vefrejné zakdzky. Vramci schvaleni vydajové
operace muze vsouladu s ustanovenim § 13 odst. 6 provadéci vyhlasky pisemné stanovit omezujici
podminky pro realizaci pripravované operace, tzn. napi. vazat schvaleni verejné zakazky na nezbytnost
zajisténi financnich prostredki v pripadé prekroceni predpokladané hodnoty.

Dalsi informace k vykonu fidici kontroly u verejnych zakazek jsou uvedeny ve stanovisku Ministerstva

v,

financi ¢. 5/2018 k vykonu fidici kontroly pti realizaci veirejnych zakazek.
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5.1.2 Viceleté zavazky

Vicelety zavazek (naptiklad investi¢ni akce) podléhd povinnosti provést piredbéznou tidici kontrolu
pted vznikem zavazku v plném rozsahu podle ustanoveni § 13 provadéci vyhlasky.

Prikazce operace i spravce rozpoctu schvaluji cely vicelety zavazek, tzn. celkovy objem plnéni, a to v ramci
predbézné ridici kontroly pred vznikem zavazku. V této souvislosti doporucujeme, aby soucasti auditni

7 vz

stopy byla i informace, jaké ¢astky budou v jednotlivych letech hrazeny.

Z hlediska rozpoctu je ptitom stéZejni role spravce rozpoctu, ktery (kromé dalsich oblasti) ovéii podle
ustanoveni § 13 odst. 4 provadéci vyhlasky, zda je ptipravovana vydajovd operace v souladu
se schvdlenymi verejnymi vydaji, programy, projekty, uzavi‘enymi smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi
o nakldddni s verejnymi prostredky. 7 tohoto ustanoveni vSak nevyplyva povinnost planovat vSechny
vydaje na cely vicelety zavazek v ramci rozpoctu na rozpoctovy rok, ve kterém dochazi ke schvaleni
viceletého zavazku. Do rozpoctu se promitne pouze Castka, u niZ se predpoklada Cerpani v daném
rozpoctovém roce. Pfedpoklad cerpani na dalsi roky se promitne do stfrednédobého vyhledu dle pravidel
prislusnych pravnich piedpist.

Spravce rozpoctu dale ovéfuje rozpoctova rizika, kterd se pii uskutecnéni operace mohou vyskytnout,
zejména a v souvislosti s dopadem uskutecnéni operace na zdroje financovani ¢innosti organu verejné
spravy pouzitelné v prislusném rozpoctovém obdobi a s potiebou zajisténi zdrojl pro financovani ¢innosti
tohoto organu v navazujicim rozpoctovém obdobi (viz ustanoveni § 13 odst. 4 pism. d) provadeéci
vyhlasky). V pripadé, ze v ¢ase schvalovani operace nejsou zajistény finan¢ni prostredky ke kryti vydajové
operace, miZe spravce rozpoctu schvalit operaci v souladu s ustanovenim § 13 odst. 6 provadéci vyhlasky,
které umoziuje spravci rozpoctu stanovit omezujici podminky provedeni operace. Omezujici podminkou
realizace vydajové operace v tomto pripadé bude podminka zajisténi financ¢nich prostredkd, kterou
spravce rozpoctu pisemné uplatni pii schvaleni operace.

5.2 Operace souvisejici s pracovnépravnimi vztahy

Predbéznou ridici kontrolu ptred vznikem zavazku podle ustanoveni § 13 provadéci vyhlasky vykonava
prikazce operce a spravce rozpoctu. Zavazek v pripadé mezd, platd a sluZebnich prijmi vznika pravnim
aktem, ktery zaklada sluZebni pomér, pracovni pomér nebo pracovnépravni vztah na zakladé dohody
o pracovni c¢innosti a provedeni prdce mimo pracovni pomér. Timto aktem je rozhodnuti o pfijeti
do sluzebniho poméru, pracovni smlouva a dohoda o pracovni ¢innosti nebo dohoda o provedeni prace.
Predbéznou fidici kontrolu pred vznikem zavazku provadi orgin verejné spravy pred vydanim
nebo uzavienim téchto pravnich aktd. V pripadé jiz existujicich pracovnépravnich vztahd, u nichz
predbézna tidici kontrola nebyla provedena, se predbézna fidici kontrola pred vznikem zavazku
dodatetné neprovadi.

Schvalovaci proces predbézné fidici kontroly musi také probéhnout v ptipadé zmény platebniho vyméru
a jakéhokoliv rozhodnuti, kterym dochazi k vyplaté prostedkl zaméstnanci.

Predmeét ovéreni v ramci schvalovaciho procesu zavisi na moznosti piikazce operace ovlivnit tuto operaci.
V pripadé, Ze prikazce operace muze operaci ovlivnit (napfiklad zména osobniho priplatku, odména),
ovéruje operaci v plném rozsahu v souladu s ustanoveni § 13 odst. 2 provadéci vyhlasky.

KdyZ dochazi k plosné zméné platebnich vymért na zakladé systemizace sluzebnich nebo pracovnich mist
(zména tarift, priplatkl), je proveden schvalovaci proces v omezené podobé. Prikazce operace ovéfuje,
zda je prislusna zmeéna platové slozky v souladu s rozhodnutim vlady nebo predpisem, na jehoz zakladeé je
zména provadéna. V ptipadé, Ze je ptikazcem operace osoba, ktera podepisuje rozhodnuti, Ize ve vnitinim
predpise nastavit, Ze schvaleni rozhodnuti je soucasné potvrzenim o provedeni ptedbézné tidici kontroly
ptikazcem operace.

Dale musi byt zajiSténo ovéreni, Ze jsou zmény platové slozky kryté rozpoctem (role spravce rozpoctu).
V pripadé plosnych zmén miiZe spravce rozpoctu zdznam o provedeni ridici kontroly uvést v ramci
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jednoho dokumentu spolu s vySe uvedenym ovéienim. V tomto pripadé plati, Ze rozhodnuti, k nimz
se zaznam o Fidici kontrole vztahuje, jsou soucasti auditni stopy.

Predbéznou ftidici kontrolu po vzniku zavazku (k zajiSténi vyplaceni vypoctenych mezd/plati
a prislusenstvi) podle ustanoveni § 14 provadéci vyhlasky provadi prikazce operace a hlavni tUcetni.
Ke kontrole po vzniku zavazku dochazi pred provedenim platby tj. zpravidla kazdy meésic. Proces
ptredbézné tidici kontroly po vzniku zadvazku lze nastavit tak, Ze ptrikazcem operace je nadiizeny pracovnik
zameéstnance, ktery provadi ovéreni na zakladé evidence dochazky zaméstnance, kterou schvaluje a funkci
hlavniho ucetniho vykonava pracovnik mzdové uctarny, ktery ovéfuje udaje o vériteli (zaméstnanci)
avysi vzniklého zavazku (vySe mzdy nebo platu k vyplaceni). V pripadé, Ze platba bude provedena
elektronicky, predmétem ovéfeni bude i spravnost uctu véritele - zaméstnance a vysi financ¢nich
prostiredkd, které budou na tento ucet zaslany.

5.3 Predbézna ridici kontrola po vzniku zavazku

Pfedbézna ridici kontrola po vzniku zdvazku zahrnuje schvalovaci postup ptikazce operace a hlavni
ucetni. Poradi, ve kterém piikazce operace a hlavni ucetni provadi ovérovani, stanovi ustanoveni
§ 14 provadéci vyhlasky a je zavazné.

Prikazce operace v ramci piredbézné ridici kontroly po vzniku zavazku provéruje:
a) spravnost urceni véritele, vyse a splatnosti vzniklého zavazku organu verejné spravy,
b) soulad vySe zavazku s individudlnim prislibem nebo limitovanym prislibem (zdznamem
o provedeni predbézné ridici kontroly pred vznikem zavazku).

vv_ s v

V piipadé schvaleni operace podepiSe zdznam o provedeni predbézni ridici kontroly po vzniku zavazku -
pokyn k plnéni verejnych vydaji a preda ho s podklady hlavni Ucetni. V pripadé, Ze prikazce operace
shleda nedostatky, vrati ji zaméstnanci, ktery podklady pripravoval s navrhem k odstranéni nedostatki
nebo stanoveni dal$iho postupu.

Po piredani podkladi piikazcem operace hlavni ticetni ovéri

a) soulad podpisu piikazce operace v pokynu k zajiSténi platby s podpisem uvedenym v podpisovém
vzoru,

b) soulad udaji o vériteli, vySi a splatnosti vzniklého zavazku organu verejné spravy s udaji
ve vydaném pokynu k zajisténi platby, kterou je tento organ povinen zaplatit vériteli,

c) podle oznaceni na pokynu, zda se jedna o operaci s individudlnim prislibem nebo limitovanym
prislibem,

d) soulad pokynu piikazce operace k zajisténi platby s limitovanym prislibem pro urcené
a stanovené obdobi,

e) jiné skutecnosti tykajici se uskute¢néni operace jako ucetniho pripadu podle zvlastnich pravnich
predpisti pro vedeni Ucetnictvi organu verejné spravy, souvisejicich Ucetnich rizik, které
se mohou vyskytnout zejména v souvislosti se zapojenim cizich zdrojt, zalohami, hospodarenim
s fondy a prijeti pripadnych opatfeni k jejich vylouceni nebo zmirnéni.

Shleda-li hlavni ucetni pri predbézné kontrole nedostatky, prerusi schvalovaci postup a ozndmi své
zjisSténi pisemné priikazci operace, u operaci v ramci limitovaného prislibu téZ spravci rozpoctu,
suvedenim diivodl a pripadné prilozi dalsi doklady o opravnénosti svého postupu. Neshleda-li hlavni
ucetni nedostatky, preda prikaz k platbé potvrzeny svym podpisem k zajiSténi platby ve vysi splatného
zavazku.
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» Otazky a odpoveédi

MiiZe predbéznou ridici kontrolu po vzniku zavazku provadét jiny piikazce operace nez prikazce
operace, ktery provedl predbézZnou ridici kontrolu pired vznikem zavazku?

Zadkon o finan¢ni kontrole ani provadéci vyhlaSka nestanovi povinnost, aby predbéznou kontrolu
pted vznikem zavazku a po vzniku zavazku vykonaval stejny piikazce operace. Je tfeba upozornit na to,
Ze pro naplnéni ucelu tidici kontroly je nevyhnutelné, aby kontrolu pted vznikem zavazku provadél vzdy
prikazce operace, ktery vydajové operaci vécné rozumi a je kompetentni posoudit zejména soulad operace
s principy ucelnosti, hospodarnosti a efektivity a souvisejici rizika.

5.4 Vydaje, u nichz nelze predbéznou ridici kontrolu provést

Pfedbézné ridici kontrole podléhaji vSechny vydajové operace bez ohledu na jejich vysi. Predbézna ridici
kontrola u vydajovych operaci se provadi jen v ptipadé, Ze ji 1ze objektivné provést.

7

Predbézna ridici kontrola se neprovadi napiiklad u bankovnich poplatki za vedeni uctli. Narok na zavazek
vznikd uzavienim smlouvy sbankou (smlouva o vedeni Gctu podléha predbézné ridici kontrole
pred vznikem zavazku). Predbéznou ridici kontrolu po vzniku zavazku objektivné nelze provést.
Z pohledu fidici kontroly provedeni platby za bankovni poplatky nelze ovlivnit. K ovéreni spravnosti vyse
a splatnosti zdvazku u téchto operaci dojde az po jejich strzeni z ictu, tzv. nadslednou kontrolou. Naslednou
kontrolu zajistuje povéreny pracovnik (nemusi se jednat o ptikazce operace a hlavniho tcetniho).

V pripadech, kdy predbéznou ridici kontrolu u vydajovych operaci nelze objektivné provést, musi byt tato
kontrola nahrazena jinymi kontrolnimi mechanismy, zejména priibéznou a naslednou ridici kontrolou.

Prikladem vydajt, které nelze ovlivnit je i napiiklad platebni vymeér, kterym byla uloZena povinnost
uhradit odvod za poruseni rozpoctové kazné a souvisejici pendle, stejné jako rozhodnuti o uloZeni pokuty.
Vtéchto pripadech je zasadni nejen provedeni nasledné kontroly ale i zavedeni jinych fidicich
a kontrolnich mechanismd, jejichZ smyslem je pfijeti rozhodnuti o dal$im postupu organu vefejné spravy,
napft. rozhodnuti o vyuziti resp. nevyuziti opravnych prostiedki.

5.5 Priibézna ridici kontrola u vydajovych operaci

PribéZna ridici kontrola ma byt zavedena v pripadech, kdy je zapotfebi pribézné sledovat
a vyhodnocovat danou operaci, tj. zejména u operaci, které trvaji del$i dobu nebo u operaci, kde je mezi
vznikem zavazku a platbou delSi Casovy usek. Doporucujeme tuto dobu stanovit ve vnitfnim piedpisu
(napriklad 6 mésici).

V ramci pribézné kontroly povéreny zaméstnanec ovéruje
- zda jsou vybrané operace v souladu s pravnimi ptedpisy a principy ucelnosti, hospodarnosti
a efektivity,
- zdajsou vybrané operace v souladu s predpokladanymi vysledky,
- zda jsou dodrzovany stanovené podminky a postupy pri uskutecnovani, vyporadavani
a vyuctovani schvalenych operaci a
- zda jsou vcas a presné provadény zapisy o uskuteciiovanych operacich v zavedenych evidencich
a automatizovanych informacnich systémech a zda zajistuji vcasnou piipravu stanovenych
financnich, cetnich a jinych vykazi, hlaSeni a zprav.
Pokud povéreny zaméstnanec zjisti pri vykonu priibézné kontroly, Ze hospodateni s verejnymi prostiredky
neni vsouladu se zakonem nebo s principy ucelnosti, hospodarnosti a efektivity, oznami své zjisténi
vedoucimu organu vetejné spravy.

19



PriibéZna kontrola u viceletych zavazki

V piipadé viceletych zavazki doporucujeme provadét pravidelnou pribéznou ftidici Kkontrolu,
napft. na za¢atku rozpoctového roku, kdy dochazi k promitnuti planovanych vydaji do rozpoctového
systému.

Pro rozpoctové tucely Casto v organech verejné spravy dochazi na zacatku roku k odsouhlaseni castek,
které maji byt v daném rozpoctovém roce hrazeny z prislusnych rozpoctovych polozek. Pro provedeni
zapisu vrozpoctovém (ekonomickém) informacnim systému se vyzaduje schvaleni vécné prislusného
zameéstnance. Doporucujeme ve vnitinich predpisech toto schvaleni doplnit o povinnost vécné prislusného
zameéstnance provést zaroven i pribéznou kontrolu prislusné operace.

5.6 Nasledna ridici kontrola u vydajovych operaci

Nasledna fidici kontrola probiha po ukonceni operace. Naslednd ridici kontrola se provadi pouze
na vzorku operaci, tzn., Ze neni nutné ji provadét u vSech operaci. Toto neplati, jedna-li se o vydajové
operace, u nichZ nebylo mozné z objektivnich diivodi provést ptedbéznou ridici kontrolu nebo jeji ¢ast.

V ramci nasledné kontroly povéfeny zaméstnanec ovéruje
- zda jsou vybrané operace v souladu s pravnimi predpisy a principy ucelnosti, hospodarnosti
a efektivity,
- zdajsou vybrané operace v souladu s predpoklddanymi vysledky,
- zda udaje o hospodateni s vefejnymi prostiedky vérné zobrazuji zdroje, stav a pohyb vefejnych
prostiedki a zda tyto tidaje odpovidaji skute¢nostem rozhodnym pro uskute¢néni verejnych
prijmu, vydajl a nakladani s vefejnymi prostiredky, a
- zda jsou opatreni prijatd prisluSnymi organy verejné spravy, vCetné opatfeni k odstranéni,
zmirnéni nebo predchazeni rizik kontrolovanymi osobami, plnéna.
Pokud povéreny zaméstnanec zjisti pti vykonu nasledné kontroly, Ze hospodareni s vefejnymi prostredky
neni v souladu se zdkonem nebo s principy ucelnosti, hospodarnosti a efektivity, oznami své zjisténi
vedoucimu organu verejné spravy.

6 Auditni stopa

Provedeni ridici kontroly, bez ohledu na to, zda se jedna o pfedbéznou, pribéZnou nebo naslednou fidici
kontrolu musi byt zaznamendno a to prostfednictvim zdznamu o provedeni ridici kontroly. Zdznam
o provedeni Fidici kontroly musi byt vhodnym zplisobem doplnén vSemi podklady, na jejichz zakladé
doslo ke schvaleni operace v ramci piredbézné ridici kontroly nebo ovéreni operace v ramci pribézné
nebo nasledné ridici kontroly. Zdznam o provedeni ridici kontroly spolecné se souvisejici podklady tvori
tzv. auditni stopu. Forma ani naleZitosti zdznamu o provedeni ridici kontroly nejsou zdkonem o finané¢ni
kontrole ani provadéci vyhlaskou stanovena.

Vzory zaznami o provedeni ridici kontroly jsou uvedeny v Metodickém pokynu CHJ ¢. 10 - Vzorova
smérnice o financ¢ni kontrole pro obce, pripadné v Metodickém pokynu CHJ ¢. 12 - Vzorovd smérnice

o finan¢ni kontrole pro prispévkové organizace nebo v Metodickém pokynu CHJ ¢. 9 - Vzorova smérnice

o financni kontrole pro dobrovolné svazky obci.

6.1 Zaznam z provedeni predbézné ridici kontroly

Z provedeni predbézné tidici kontroly pred vznikem zdvazku je porizovan zaznam, ktery provadéci

vyhlaska oznacuje jako prislib. Zaznam z provedeni predbézné fidici kontroly pred vznikem zdvazku muze
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mit formu individudlniho nebo limitovaného pftislibu. Prislib je podkladem pro rozhodnuti o operaci
a pro dalsi proces vedouci k provedeni platby.

Individualni prislib je zaznam o schvaleni konkrétni piipravované vydajové operace piikazcem operace
a spravcem rozpoctu. Dle ustanoveni § 13 odst. 7 provadéci vyhlasky je pro ucely finan¢niho tizeni
dokladem o kontrolnim zajisténi finan¢ntho kryti pFipravovaného zavazku v navrzené vysi
a o predpokladdaném terminu jeho plnéni konkrétnimu vériteli.

Limitovany prislib je zdznam o schvaleni souhrnu vydajovych operaci prikazcem operace a spravcem
rozpoCtu. Dle ustanoveni § 13 odst. 9 provadéci vyhlasky je pro ucely finan¢niho rizeni dokladem
o kontrolnim zajisténi financ¢niho kryti predpokladanych zavazkd v jim stanoveném limitu vefrejnych
vydajli a ur¢eném obdobi. Kopii limitovaného pfislibu predava spravce rozpoctu hlavni ucetni k evidenci
a naslednému ovéreni jeho Cerpani v rdmci predbézné tidici kontroly po vzniku zavazku.

Vydajové operace lze souhrnné schvalit prostrednictvim limitovaného pfislibu, jen pokud jsou naplnény
podminky stanovené v ustanoveni § 13 odst. 8 provadéci vyhlasky: je-li to ucelné k zajisténi provoznich
pottfeb vyplyvajicich z bézné, pravidelné Cinnosti organu verejné spravy, které je nutné zabezpecovat
operativné a jde o vydaje, jejichZ véritel a vySe neni predem znama. MiZe se jednat naptiklad o drobné
opravy interiéru uradu, ndkup obcerstveni, postovné, ndkup pohonnych hmot.

Limitovany pfislib je mozné schvalit jednordzové na zacatku roku. Limitovany ptislib musi obsahovat:
- predmét, na ktery se vztahuje (napf. kancelarské potreby, obCerstveni, naklady na drobné
opravy),
- vysi finan¢nich prostiredkd,
- obdobi, na které se vydava a
- jméno osoby, kterd odpovida za to, Ze finan¢ni prostredky budou pouzity v souladu s limitovanym
prislibem.
V pripadé, Ze se jedna o vydaj, ktery je kryty limitovanym pftislibem, schvalovani kazdého konkrétniho
zavazku v ramci predbézné tidici kontroly pred vznikem zavazku jiZ neni nutné. Timto neni dotCena
povinnost provést piredbéznou fidici kontrolu po vzniku zavazku.

Cerpani finanénich prostfedkéi v rdmci schvéaleného limitovaného ptislibu mize probihat dvojim
zplisobem. Povéreny zaméstnanec nakupuje zbozi za své penize a ¢astku si necha zpétné proplatit.
V tomto pripadé probiha ridici kontrola pred proplacenim zaméstnanci, kdy se posuzuje, zda byl nakup
opravnény a zda byl v souladu s limitovanym prislibem.

Druha varianta nastdva v momenté, kdy ma zameéstnanec podepsanou dohodu o hmotné odpovédnosti
a obdrzel doptedu zalohu, platebni nebo CCS kartu. V ptipadé ndkupu pak splyva moment vzniku zavazku
a samotna platba. Pfedbéznou fidici kontrolu po vzniku zavazku tedy nejde z objektivnich divodu
provést. Pro tuto variantu doporucujeme doplnit dals$i kontrolni mechanismus nad ramec zakona
o finan¢ni kontrole, napt. dotaz na prikazce operace pred samotnym nakupem ohledné opravnénosti
vydaje.

V pribéhu rozpoctového roku lze schvalit vice limitovanych prislibd, napf. po vycerpani schvaleného
limitovaného prislibu. Limitované piisliby musi byt proto fadné cislovany, aby bylo u kazdého
jednotlivého ziejmé, ke kterému limitovanému pftislibu se vztahuje.

6.2 Ridici kontrola v elektronické podobé

Schvalovaci postupy predbézné fidici kontroly mohou byt provadény v listinné (papirové) i elektronické
podobé (§ 16 provadéci vyhlasky). V pripadé vyuziti elektronickych prostiredki zakon nevyzaduje pouziti
kvalifikovaného, uznavaného nebo zaruceného elektronického podpisu. Pro tucely ridici kontroly,
je dostateCny i nezménitelny zaznam v informac¢nim systému. Povaha dokladl o provedeni ridici kontroly
(zdznam o provedeni predbéZné ftidici kontroly, pokyn k prijeti verejnych prijmu, pokyn k plnéni
vefejnych vydaji) je interniho charakteru. Pfi pouziti elektronickych prostredkli ve schvalovacich
postupech fidici kontroly nemusi podpis povinnych osob splnovat podminky stanovené zakonem
€. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdéjsich predpisi.
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P pouziti informacniho systému ve schvalovacich postupech ridici kontroly miize podpis povinnych osob
nahradit nezménitelny zaznam v informac¢nim systému.

Pri pouziti elektronického zarizeni je ovérovano (elektronicky podpis):
- zda elektronicky podpis patii prislusné osobé povétrené vykonem funkce prikazce operace,
spravce rozpoctu nebo hlavni Gicetni,
- dodrzeni Casové naslednosti procesu ridici kontroly.

Pri pouziti informacniho systému je ovérovano (zaznam v informacnim systému):
- zda zaznam v informacnim systému provedly prislusné osoby povéfrené vykonem funkce
prikazce operace, spravce rozpoctu nebo hlavni ticetni,
- dodrzeni casové naslednosti procesu ridici kontroly.

V ptipadé, Ze orgdn verejné spravy zavede elektronické schvalovaci procesy ridici kontroly, nemusi
schvalovaci proces vést duplicitné také v papirové podobé. Fungovani schvalovaciho postupu ridici
kontroly mtze kontrolni nebo prezkoumavajici organ oveérit i v elektronické podobé, napriklad nahledem
do informacniho systému.
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