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Uvod

Metodicka ptirucka pro vykon ftidici kontroly v orgdnech vetfejné spravy je urcCena
pro vedouci zaméstnance vetejné spravy. Jejim hlavnim cilem je pomoci odpovédnym
vedoucim zaméstnanciim zajistit v ramci jejich pusobnosti  fungovani fidici kontroly
ve smyslu § 3 odst. 4 pism. a) a § 25 zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné
spravé a o zméné nckterych zdkonii (dale jen zdkon o financni kontrole) a vyhlasky
¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zédkon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné

spravé a o zmeéné nékterych zdkont (zékon o finan¢ni kontrole).

Prirucka je ¢lenéna na dvé hlavni casti: obecnou ¢ast a prilohy. V obecné casti jsou
charakterizovany hlavni principy fidici kontroly a v pfiloze jsou pak uvedeny konkrétni

praktické priklady spojené se zavedenim a sledovanim fidici kontroly.

Pfirucka byla napsdna na ziklad¢ pozadavkl praxe, nebot vedouci zaméstnanci vetfejné
spravy si jsou védomi pozadavkl kladenych na fidici pracovniky v souvislosti s novymi
zakonnymi ustanovenimi a zaclenéni CR do ekonomickych struktur EU. Autofi

v ni zevSeobecnili poznatky ziskané v pribéhu své praxe z oblasti fidici kontroly.

Zpracovatelsky tym si pii psani pfirucky nekladl za cil vytvoreni teoretické a ryze védecké
prace. Naopak. Po celou dobu jejiho vytvareni méli autofi na paméti svoji snahu sestavit
jednoduchy a prakticky pouzitelny material pro fidici pracovniky, ktery jim ma pomoci zjistit,
zda na useku, za ktery odpovidaji, maji nastavenu fidici kontrolu a v jakém rozsahu.

Je tfeba vSak upozornit, ze jde o obecné aplikovatelnou piirucku, kterou si kazdy fidici
zaméstnanec musi pfizpasobit konkrétnim podminkdm useku, ktery fidi a za ktery nese

odpovédnost.

Ptirucka je kolektivnim dilem a byla napsana v rdmci mezinadrodniho twinningového projektu.

Na jeji realizaci se podilel tym expertl z Ceské a francouzské vetfejné spravy.



Za Ceskou stranu se zpracovani priruc¢ky tcastnili:

Ministerstvo financi - Ing. Jifi Kudlik, Ing. Dana Hurkova, CSc., Ing. Vladimir Dockal -
Centralni harmoniza¢ni jednotka

Ministerstvo kultury - Ing. Marie Hejlova, TA

Ministerstvo prace a socidlnich véci: Ing. Dana Zeménkova, Ing. Hana Kapalova, Ing.
Katefina UrbiSova, IA

Ministerstvo vnitra - Ing. Emilie Z4abova, Helena Bartaiikova, odbor Gletnictvi, odbor
kontroly !

Ministerstvo zdravotnictvi - Ing. Miloslav Polansky, TA

Ministerstvo zemédélstvi - Ing. Venuse Zelezna, IA

Finan¢ni feditelstvi v Ostravé- Ing. Jaroslava Orkacova, IA

Finanéni feditelstvi v Praze - Ing. Marie BureSova, CSc., [A

Krajsky urad Stiedoceského kraje: Ing. Jaroslav Fejfar, metodik rozpocetnictvi

Krajsky ufad Olomouckého kraje: Ing. Jan Zahradnicek, IA

Za francouzskou stranu se zpracovani priru¢ky ucastnili:

Dominique Escoubet - twinningovy poradce Ministerstva financi CR
Bernard Dessimoulie - finan¢ni kontrolor v kraji Poitou - Charentes

Jean-Louis Martin - finan¢ni kontrolor v kraji Limousin
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1 Obecna definice

Ridici kontrola je souhrn organizovanych, formalizovanych a stalych néstroji (procest),
které byly vybrany a zavedeny do uzivani vedoucimi zaméstnanci na vSech urovnich fizeni

za uCelem dosazeni stanovenvch cilu organu verejné spravy a minimalizace vyskytu rizika.

Tyto cile se mohou tykat riznych oblasti. Jedna se zejména o:
- realizaci a optimalizaci, tj. zajisténi ucelného, hospodarného a efektivniho vykonu
vefejné spravy,
- soulad s pravnimi pfedpisy a internimi akty fizeni,
- ochranu vetejnych prostfedkti (majetek, finan¢ni zdroje, atd.),
- vcasnost a spolehlivost provedeni ucetnich a finan¢nich operaci,

- kvalitu poskytovanych sluzeb.

2 Hlavni cile vidici kontroly

Hlavnim cilem fidici kontroly ve vetejné sprave je:
» ochrana majetku
» zaruCeni spravnosti a pravdivosti finan¢nich operaci
» skloubeni s rozpoétovymi pravidly, financ¢nimi a Géetnimi postupy
>

dosazeni stanovenych cilli organizace a zaji$téni kvality provadénych ¢innosti

2.1 Ochrana majetku
Ridici kontrola musi zajiStovat fadné hospodateni a nakladdni s majetkem (mimo jiné téz
uchovani majetku pred poskozenim, zni¢enim, ztratou, odcizenim nebo zneuzitim).
Opatieni se musi tykat jak vnitfniho zabezpeceni jednotlivych operaci s majetkem,
tak 1 vnéjSiho zabezpeCeni majetku vici tfetim osobam (jde o ochranu prav organu vetejné

Spravy).

2.2 Zaruceni spravnosti a pravdivosti finan¢nich operaci

Cilem fidici kontroly je zajistit vérny a poctivy obraz pfedmétu ucetnictvi podle § 8 zakona

¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni.



Ridici kontrola musi umozilovat zajiSténi spravnosti finan¢nich operaci, spravnosti
a pravdivosti Ucetnich zapisii a kvality poskytované ucetni informace s ohledem na pravni
realitu. Tento cil pocita se zabezpeCenim provadénych operaci a jejich spolehlivosti

pii zpracovani dat a sestavovani ro¢ni ucetni zaverky.

2.3 Skloubeni ridici kontroly s rozpo¢tovymi, finanénimi a i¢etnimi postupy

Ridici kontrola se nesmi odklonit od skuteénych systémii, vychazi z nich. Nefunguje sama

o sob¢, ale vzdy v navaznosti na existujici stav. Méla by byt tedy integrovana do vsech

finanénich, rozpoctovych a uéetnich systému uplatiovanyvch v orgdnu vefejné spravy.

Uplatniuje se v podobé metodiky, opatieni & pravidel pro jednotlivé ¢innosti, které jsou

do danvch postuptl integrovany.

2. 4 DosaZeni stanovenych cilii organizace a zajiSténi kvality provadénych ¢innosti

Tento cil odpovida vykonnosti orgdnu vefejné spravy a mize se tykat riznych oblasti

¢innosti, napf.

kvality vykonu vetejné spravy,

kvality poskytovanych sluzeb externim subjektiim,

kvality zpracovani veSkerych materialt, dokumentli, vnitfnich normativli apod.

uvnitf organu vetejné spravy,

rychlosti a dostupnosti zpracovavanych informaci.

3 Zakladni principy vidici kontroly

Mezi zékladni principy fidici kontroly patii zejména:
» princip organizace

princip integrace

princip univerzalnosti

princip stalosti

YV V VYV V

princip informace a dokumentace



3.1 Princip organizace

Princip organizace znamend, ze jsou vypracovany a formalizovany dokumenty, které
umoziluji  nastaveni a vykonavani fidici kontroly v orginu vefejné spravy. Jedna
se predevsim o:

v Organizaéni Fad

(nebo jiny dokument spliiujici znaky organizacni struktury jednotlivych ttvari)

Ptedstavuje zavedeni funkéniho schématu (= organizacni struktura jednotlivych utvart orgénu

vetejné spravy) vykonavanych operaci a pracovnich pozic v organu vetejné spravy.

Organizacni fad musi byt koncipovan tak, aby vykondvané tkoly a funkce byly konkrétné,
jasn¢ a presn¢ definovany. Obsahuje fetézcové zpracovani, tj. logicky sled navazujicich
ukont a Cinnosti, které je tfeba vykonat v souvislosti s urcitymi typy operaci, jak z hlediska
predmétu Cinnosti, tak z hlediska rozmisténi pracovnich pozic, vzajemné recipro¢ni kontroly

a plynulosti toki.

Pti zavadéni systému tidici kontroly je tfeba ovéfit, zda organizacni tad jiz existuje a zda

spliiuje vyse uvedené pozadavky.

Pti zavadéni organiza¢niho fadu (funkéniho schématu) musi byt dodrzeny nasledujici

pozadavky. Organizacni fad (funkéni schéma) musi byt:

1. koncepcné pfipraveny, nesmi vychazet z okamzitého tlaku okolnosti a vyplyvat

z ptizptisobeni se podminkdm bez ptedchoziho uvazeni a celkové koncepce,

2. pfizpisobeny cilim organizace a zaroven adaptabilni na vyvoj vnéjSiho prostiedi.
Musi zohledniovat poslani daného utvaru orgdnu vefejné spravy a vliv prostiedi,

ve kterém pusobi,

3. formalizovany v souladu s existujici funkéni organiza¢ni strukturou organu veiejné
spravy a zdroven musi byt ovéfitelny v kterémkoliv okamziku porovnanim daného

stavu s koncepci organu vefejné spravy.



v" Vymezeni pravomoci a odpovédnosti

Organizacni fad musi obsahovat jasné definovani pravomoci a odpovédnosti v jednotlivych

utvarech orgdnu vetejné spravy.

v Vzajemna kontrola ukold

Organizacni tad musi pocitat srozdélenim c¢innosti tak, aby se vzajemné nepiekryvaly

a zaroven aby byla zajiSténa vzajemna kontrola.

Vzijemna kontrola je G¢inna pokud:

» koly pfidélené prislusnému pracovisti jsou odlisSné od ukolt piidélenych jinému
pracovisti,

= toto pridéleni je organizovano tak, aby se na trase fetézce funkce zajiStované uréitym
pracovistém integrovaly s funkcemi dalSich pracovist a nemohly byt nikdy zajistény
bez zasahu téchto dalSich pracovist,

= ukoly realizované jednim pracovistém fungujicim na zacatku fetézcového zpracovani
budou podminény ptedchozi kontrolou a potvrzenim platnosti ukoll realizovanych
pracovistém na hornim konci fetézce,

» kontrola provadéna pracovisttm na dolnim konci ohledné ukolt realizovanych
pracovistém na hornim konci, je dostatecné relevantni (bez nadbytecnosti), aby se
zajistily tkoly interni kontroly,

* jedna osoba zajistuje pouze jednu operaci v celém fetézci zpracovani.

v Systém supervize

Organiza¢ni fdd musi zahrnovat systém supervize (autorizace, aprobace). Role vedeni
v organu vefejné spravy je zasadni. Vedouci zaméstnanec ma rozhodovaci pravomoc
v utvaru, za ktery zodpovida dle organizacniho faddu. Je na ném, aby provadél supervizi
(naslednou kontrolu) ukolti jemu podiizenych zaméstnancii. Zadny zaméstnanec nesmi plnit
svij ukol, aniz by nebyl kontrolovan nadfizenym zaméstnancem. Proto organiza¢ni fad musi
stanovovat rozhodovaci urovn¢, zejména uptesiiovat, kdo bude ¢im povéien a za co bude

odpovédny.



3.2 Princip integrace

Princip integrace (sjednoceni) znamena, Ze v ramci organu vefejné spravy jsou uzivany
pouze takové postupy, které umoziiuji:
- kfiZovou / souvztaznou kontrolu informaci,
- vzajemné kontroly mezi jednotlivymi ¢lanky pfi zpracovani informace,
- nastaveni systému ucetni revize — znovu-ovéfeni UCetnich zapisti porovnanim
ucetnich dokladt s normami, osnovami, atd.,

- supervizi vedouciho pracovnika.

Princip integrace ma za ukol zajistit, ze se schvaluji a provadéji pouze ty operace, které jsou
v souladu s pravnimi piedpisy. Tento princip je pfimo spojen s principem organizace, a to

zejména s pravidly rozdéleni uloh, vzajemné kontroly a supervize.

Uplatnéni principu integrace ma ujistit, Ze:
- se schvaluji, provadéji, rychle a bezchybné eviduji pouze spravné operace a operace
vyhovujici predpistim,
- veskeré chyby v rozhodovani, provadéni ¢i evidenci jsou odhaleny v co nejkrat$i dobé

(coz implikuje systém Ucetni revize).

3.3 Princip univerzalnosti

Princip univerzalnosti znamena, ze fidici kontrola je vykondvana u vSech Cinnosti v ramci
organu veiejné spravy.
vV ramci organizace nemohou existovat osoby, oddéleni, ¢innosti, které by se mohly
vyhnout vnitini kontrole a byt tak vyjimkou z pfijatych pravidel.
v Dany princip implikuje odhaleni a napravu kazdého pieruSeni v fetézci zpracovani

ukont a ¢innosti a mezi fetézci zpracovani.

Pti nedodrZeni principu univerzalnosti hrozi pfedevsim tato rizika:
- existence bodu pieruseni,

- existence kontrol, které maji byt provedeny, ale nejsou provedeny.



3.4 Princip stalosti

Princip stalosti se tyka doby trvani a fungovéani orgénu vetejné spravy.
v' Ridici kontrola je u¢inna pouze za piedpokladu, Ze struktura a fungovani organu
vefejné spravy jsou stabilizované.
v' Zavedené postupy Fidici kontroly musi byt permanentné a systematicky

respektovany.

V praxi to znamend, ze fidici kontrola neni dostateéné u¢inna, pokud se struktura organu

vefejné spravy neustdle méni. Ridici kontrola musi fungovat v ur¢itém casovém obdobi, byt

provadéna v potfebném case, pokryvat veskeré operace, musi vyustit v napravu zjisténych

chyb a nikdo nesmi byt od fidici kontroly osvobozen .

3.5 Princip informace a dokumentace

Princip informace ¢i dokumentace stanovi, Ze informace, které mohou mit charakter icetni

(0Cetni deniky, finan¢ni vykazy a ucetni doklady), pradvni (zakladajici listiny organizace,
smlouvy, obecné¢ zavazné a interni piedpisy, tykajici se posldni a organizace jednotky,
delegovani podpisového prava atd.) a nebo spradvni (metodické pokyny, vyvojové diagramy
obéhu dokumentil) musi byt:

v' tiidéné (chronologicky, ucetné, abecedné,..),

v' relevantni (odpovidajici ucelu a pouziti),

v' odpovidajici uéelu a uzitkovosti z hlediska vySe ceny (z hlediska vyznamu a

dilezitosti s ohledem na budouci vydaje spojené s jejich uchovanim),

v' objektivni (nestranné) a jasné (bez dvojznaénosti),

<

ovétitelné a dostupné,
v' archivovany (v elektronické nebo origindlni pisemné podobé) pii dodrzeni lhit

pro uchovavani.

Vsechny vySe uvedené principy musi byt dodrzovany i pii vyuzivani informacnich systémi.
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4 Formalizovani postupu Fidici kontroly

» Popis postupti

» Formalizace provadéni operaci

4.1 Popis postupii

Popis pracovnich postupti je pro fidici kontrolu zasadni, nebot’ umoziuje ziskat vedoucim
zaméstnancim prikazné informace nezbytné pro nastaveni a provadéni ucinné fidici

kontroly.

v Funkéni organizaéni schéma

Zakladem pii popisu postupti je funkéni organizacni schéma organu vefejné spravy.
Znazoriiuje rozdéleni hlavnich funkci nebo uloh na jednotlivé Utvary a pracoviste
a umoziuje vysvétlit vztahy mezi riznymi funkcemi, pouzitymi softwarovymi aplikacemi

a ucetnictvim (Ci UCty), ktera se vztahuji k piislusnym ukolam.

Funkéni organizaéni schéma musi:
- byt k dispozici v§em zaméstnanciim
- odpovidat organizatnimu schématu a delegovani odpovédnosti zaméstnancu

dle podpisového préva.

v' Metodicky list

Metodicky list vyjadiuje detailni popis dil¢ich aktivit spojenych s konkrétné vykonavanou
¢innosti. Pfi jeho vytvafeni se vychazi z funkéniho organizacniho schématu. Soucasti
metodického listu je napf-.:

- podrobny popis dil¢i aktivity,

- (Cislo verze metodického listu,

- odpovédné osoby za vykonavanou aktivitu,

- periodicita, doba trvani, ukonceni vykonavané aktivity.
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v Schéma ob&hu dokumentt

grafické nebo tabulkové vyjadieni pohybu dokladu/dokumentu v souvislosti s provadénou

aktivitou popsanou v metodickém listu.

v" Dokumentace popisujici postupy

Postupy musi byt popsany a vyhotoveny v pisemné podobé (véetné pouzivanych
dokumentil) v manualech, ptiruckach, pokynech apod. Tato dokumentace musi byt neustale

aktualni.

4.2 Formalizace provadéni operaci

Formalizace provadéni operaci znamena zajisténi prukaznosti uskutecnénych operaci a

¢innosti.

v' Princip zpétné dohledatelnosti finan¢nich operaci je zakladnim elementem fidici
kontroly. Je =zaloZzen na existenci auditni stopy (audit trail) o provedeni
finan¢nich/nefinancnich operacich (jejich dolozeni), jako 1 existence ,,ujiSténi*
o provedené¢ tidici kontrole.

v" Uskuteétiovani operaci je potvrzovano vedoucim pracovnikem ¢&i referentem, ktery je
tim povéten, aby se zajistila zpétna dohledatelnost.

v' Osvédéeni o uskuteénénych operacich miZze byt provadéno pisemné (podpisem
dokumentu) anebo elektronicky.

v' Pokud se dé&je pisemné, formalizace vychazi z Getnich dokumentli (GCetni denik
a ucetni doklady) ptipadné jiného materialu (napt.zapis).

v" Formalizace finan¢nich operaci a kontrol nachazi konkrétni oporu v ucetnictvi (deniky
a ucetni doklady), tdajich v elektronické podobé, ptipadné v jakychkoliv dalSich
dokumentech (usneseni, ...) umoziujici danou operaci dohledat.

v' Formalizace provadéni operaci spociva na dikaznim systému. Uspokojivy dikazni
systém je podminén:

v' Cislovanim tcetnich denik a ucetnich dokladi, tykajicich se zapisd,
jakoz i kontrolou pouzitych ¢iselnych fad,
v utfidénim (chronologické, tématické, abecedni ...), archivaci a tplnou

uschovou dokumenti,
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v’ priikkaznosti provedenych operaci a zejména uskuteénénych kontrol
(provedeno pisemné s podpisem urc¢itého dokumentu ¢i elektronicky),

v’ zabezpefenim dokumenti (informaci).

Takovyto diikazni systém pak umoziuje ziskdvat prikkazné informace i1 pro tcely auditu.

5 Identifikace, analyza a ¥izeni rizik prostiednictvim  Fidici
kontroly

Riziko ptedstavuje pravdépodobnost, ze nastane negativni jev, ktery ovlivni dosazeni cili

organizace.

Analyza rizik spociva v jejich identifikaci a hierarchizaci udalosti, akei, situaci a chovani,

které mohou mit vliv na dosazeni cilii organu vetejné spravy.

Prvky pfi analyze rizik jsou zejména:

- soulad s pravnimi pfedpisy, nafizenimi a vnitinimi piedpisy,
- efektivita provadéni operaci,

- duavéryhodnost organu vetejné spravy vici vefejnosti,

- bezpecnost prace z hlediska vedouciho organu vetejné spravy.

Rizika je mozné pti analyze ¢lenit napt. dle nasledujicich kategorii:
- organiza¢ni
- operacni
- finané¢ni

- rizika spojend se zménami; vnitini a vné&jsi rizika.

Priklady rizik:
Organizacni rizika:
- vramci utvaru dochdzi k rozmélnéni odpovédnosti mezi jednotlivé clanky fidici
struktury,
- nedostateCna vnitfni kontrola — napf. nejsou jasné stanoveny cile a formalizovany

postupy, jak Celit rizikiim; neni definovan systém, jak reagovat na zjisténé¢ anomalie,
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- jsou stanoveny chybné postupy, pfipadné existuji postupy, které nejsou zamérné

respektovany.

Operacni rizika

- neni jasné¢ definovany postup provadénych operaci, je nedostatecné¢ podchyceno
vykonavani operaci (napf. neni spravny dohled nad dodrzovanim termind, atd.),

- postup a vystupy jsou stanoveny, ale nepracuje se s nimi spravné (napf. jejich pozdni

vyhodnocovani).

Finan¢ni rizika

- nejsou dostateéné zajistény financni transakce u vyznamnych castek proti jejich zneuziti
(kody, podpisové vzory),

- nedostatecné zajistény toky u citlivych operaci (napt. komplikované operace, snadné
podvody nebo operace) s naslednym dopadem pii neCinnosti orgdnu vetejné spravy

(napf. troky z prodleni pfi pozdni platb¢).

Rizika spojena se zménami
- dochazi velmi Casto k vn¢j$im zméndm mimo organ vetejné spravy vlivem napt. zmeny
nafizeni, pravnich uprav ptedpist, aplikace technologii,
- jsou vnitini zmény spojené se zménou organizacni struktury a s fizenim lidskych zdroj,
¢astou zménou zaméstnancl v jednotlivych utvarech ¢i celém organu vetejné spravy
(napft. neni zohlednéna situace ptfechodu pracovnika z plného tvazku na ¢aste¢ny, zména

pracovniho mista, atd.).

Analyza rizik by méla byt provadéna vedoucimi zaméstnanci organu vefejné spravy

pravidelné. Vedouci zaméstnanci se mohou opirat i o vysledky zjisténi internich auditord.

Rizika, se kterymi se nejcastéji vedouci zaméstnanci setkavaji, maji povahu majetkovych
(vefejné zakazky, dodavka sluzeb a jiné), rozpoc¢tovych (neni dodrZzena vyse, povaha ¢i
charakter rozpoctové polozky), ucetnich (ucetnictvi neodrazi vérné realitu) ¢i pravnich
pochybeni (nedodrzeni pravniho ptedpisu, které miize vést aZz ktrestnimu postihu

zameéstnance).
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6 Systém vidici kontroly

Odpovédny vedouci zaméstnanec by si mél polozit otazku, zda je fidici kontrola zavedena

v organu vefejné spravy a nebo utvaru, za ktery je odpovédny a na jaké urovni. K tomuto

ucelu doporucujeme vyuzit dotaznik. Jedna z moznych variant dotazniku je uvedena

v ptiloze ¢. 1. Dotaznik miiZze byt s ohledem na konkrétni podminky organu vefejné spravy

upravovan a dopliovan.

Pii ovéfeni existence fidici kontroly se vedouci pracovnik muze rovnéz optit o vysledky

interniho auditu.

7 Pravni predpisy

(vycet rozhodujicich pravnich predpisii k vykonu ridici kontroly )

W

Zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych
zakonu (zakon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpist, § 3, 4, 5, 25-27
Vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zadkon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve vefejné spraveé a o zméné nekterych zadkond,

Zakon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdé¢jsich predpisi,

Zakon ¢. 218/2000 Sb., o rozpoc¢tovych pravidlech a o zméné nekterych souvisejicich
zékont (rozpoctova pravidla), ve znéni pozd¢jSich predpisu,

Zakon & 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich
vztazich, ve znéni pozdéjsich predpist,

Zakon 500/2004 Sb., spravni tad,

Zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozd¢jsich predpist,

Zakon €. 129/2000 Sb., o krajich, ve znéni pozdé&jsich predpisi,

Zakon €. 131/2000 Sb., hlavnim mésté Praze, ve znéni pozdéjsich predpist,

Vyhlaska ¢. 62/2001 Sb., o hospodateni organizacnich slozek statu a statnich organizaci
s majetkem statu, ve znéni pozd¢jsich predpist

Vyhlaska ¢. 40/2001 Sb., o Gcasti SR na financovani programu reprodukce majetku
Zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Uzemnich organti, ve znéni
pozd¢jsich predpisi

Zékon ¢. 40/2004 Sb., o verejnych zakazkach
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Vyhlaska ¢. 477/2003 Sb., kterou se méni vyhlaska 505/2002 Sb.

Vyhlaska 505/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona €. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist

Interni akty fizeni (nafizeni, pokyny, podpisové vzory apod.)

a dalsi navazujici predpisy

Piilohy:

Nize uvedené pftilohy jsou nezdvazné piiklady, které by mohly pomoci vedoucim

zaméstnanctm pii zkvalitiovani jednotlivych ¢asti vnitiniho kontrolniho systému.

A

Dotaznik charakterizujici Groven ftidici kontroly v orgdnu vetejné spravy

Vyvojovy diagram se zaméfenim na oblast Ucetnictvi (metodicky postup vytvoreni
vyvojového diagramu)

Funk¢ni schéma na ptikladu oddé€leni ucetnictvi

Metodicky list na ptikladu oddéleni ucetnictvi

Schéma obéhu dokumentt na piikladu oddéleni ucetnictvi

Dotaznik vcetné rizik - dle zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni
a navazujici vyhlasky

Analyza rizik - G€etnictvi, v€etné mapy rizik - ptiklad
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Priloha ¢. 1

DOTAZNIK charakterizujici iroveii idici kontroly v orginu vei‘ejné spravy - obecné

Otazka ANO |NE Poznamka

1. | M4 utvar, za ktery jste odpovédny/a vypracované

a) funkeni organizacni schéma s pfesnym
popisem jednotlivych ¢innosti a pracovnich
pozic

b) metodicky list

¢) schéma obéhu dokumenta

2. | Pokud je odpovéd na otazku ¢.1 ano:
Odpovidaji tyto dokumenty realné situaci v utvaru,
za ktery jste odpovédny/a?

a) funk¢ni schéma

b) metodicky list

¢) schéma obéhu dokumenta

3. |Jsou tyto dokumenty bézné dostupné
zaméstnancim?

a) funk¢ni schéma

b) metodicky list

¢) schéma obéhu dokumenta

4. |Jsou zaméstnanci seznameni s t¢mito dokumenty?

e

Jsou v utvaru, za ktery jste odpovédny/a jasné
definovany ukoly?

6. |Pokud je odpovéd’ na otazku ¢. S ano:
Jsou ty ukoly formaln¢€ vyjadieny v oficialnich
dokumentech utvaru?

7. |Pokud je odpovéd’ na otazku ¢. S ne:
Z jakého divodu nejsou ukoly definovany?

8. |Jsou v utvaru, za které jste odpovédny/a jasné
vymezeny pravomoci a odpoveédnosti?

9. |Pokud je odpovéd’ na otizku ¢. 8 ano:
Jsou zaneseny v oficidlnich dokumentech utvaru?

10. | Pokud je odpovéd’ na otazku ¢. 8 ano:
Jsou s nimi zaméstnanci seznameni?

11. | Existuje v Gtvaru za kter¢ jste odpovédny/a
dokumentace (pfirucky, manualy), ve kterych jsou
podrobné popsany postupy fetézcového zpracovani
¢innosti?
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12.

Jsou v utvaru, za ktery jste odpovédny/a nastaveny
kontrolni mechanismy, které umoziuji, Ze vSechny
¢innosti vykonavané v utvaru podléhaji kontrole?

12.

Existuje systém ovéfovani informaci z nékolika
zdroju?

14.

Existuje vzajemna kontrola mezi pracovniky ?
(napt. metoda Ctyt oci, kontrola navazujicich
postupt, atd.)

15.

Je v tvaru, za ktery jste odpovédny/a provadéna
fidici kontrola u ¢innosti, které vykonavaji
podtizeni pracovnici?

16.

Pokud otazka €. 15 ano:
Je tato kontrola provadéna :
a) u vsSech ¢innosti
b) jen u vybranych ¢innosti

V ptipadé¢, Ze je vykondvana jen u vybranych
¢innosti,:
Z jakého divodu?

17.

Pokud otazka €. 15 ano:
Jak casto je tato kontrola provadéna?
a) tydné
b) mésicné
c) Ctvrtletné
d) jind odpovéd, uved'te jak Casto

18.

Pokud otazka €. 15 ne:
Proc¢ tato kontrola neni provadéna?

19.

Jsou v utvaru, za ktery jste odpovédny/a jasné
stanoveny postupy fidici kontroly?

20.

Jsou tyto postupy a metody popsany a jsou
k dispozici vedoucim zaméstnancim?

21.

Jsou v utvaru, za které jste odpovédny/a zavedeny
kontrolni mechanismy, které¢ odhaluji kazdé
preruseni fetézce zpracovani jednotlivych operaci
(Cinnosti)?

22.

Jak Casto dochézi v ttvaru, za ktery jste
odpovédny/a k organizacnim zménam

a) né&kolikrat do roka

b) jednou za rok

c) jednou za 2-3 roky

d) jednou za pét let

e) jina odpoveéd, uved'te jak Casto

18




23. | Jak Casto dochazi v utvaru, za ktery jste
odpovédny/a k persondlnim zménam

a) velmi Casto
b) casto
c) ziidka

24. |V ptipad¢, ze dochazi k Castym personalnim
zménam, je vypracovan systém zapracovani novych
zaméstnancl?

25. | Informace v utvaru, za které jste odpovédny/a jsou

a) overitelné

b) jasné/jednoznacné
c¢) archivovany

d) dostupné

26. |V ttvaru, za ktery jste odpovédny/a je pravidelné
provéadéna analyza rizik?

27.|V pripadé, Ze ano: Analyza rizik je provadéna

a) osobn¢ vedoucim zaméstnancem
b) k tomuto ucelu je specidln¢ povéieny
tym/zaméstnanec

Poznamka:

V ptipadé, Ze na nékteré otazky odpovite NE nebo odpovite JEN CASTECNE, je potieba
otazku dodateCn¢ analyzovat a vyvodit zni zaveéry. Napi. zavést efektivni systém fidici
kontroly, zpracovat potiebné dokumenty, formalizovat procesy atd.
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Priloha ¢. 2 Vyvojovy diagram pro vykon Fidici kontroly v oblasti ucetnictvi organu
verejné spravy (OVS)/ verze €. X/ROK - konkrétni priklad

< Ne
—»
Je organ OVS
ucetni jednotkou?
v
Vyjadfeni

ved. zam. [

Projednani

Napravna
opatieni

Zprava o
fidici kontrole

Je
ucetnictvi upraveno
vnitinimi
piedpisy?

Jsou dodrzeny pozada
na srozumitelnost?

Je
ucetnictvi
soustavou pritkaznych
uc. zdznamu?

Ano

Je zajistén jednotny
metodicky postup?

Existuje
smérnice pro obéh
ucet. dokladi?

Jsou uplatnény

legislativné tcetni

platné metody v
1. den i€.obdobi?

Je zajistén soulad
s obecné zdvaznymi
predpisy?

Ano

Ano

Zaznam

Ne
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Piiloha ¢.3

Funk¢éni schéma na prikladu oddéleni XXX - svodné, odboru XY - téetnictvi
verze ¢. X/ROK, podpis zpracovatele, datum vyhotoveni den/mésic/rok
(jedna se o fiktivni ptiklad)

v odd€leni je zaméstnano 6 osob
fond tydenni pracovni doby na 1 pracovnika = 40 hodin
mesicni fond pracovni doby na 1 pracovnika = 168 hodin

Vykonavané Vykon ¢innosti | Vztah k pravnim Vazba na ostatni|Pouzivané
¢innosti - procento normam utvary (v ramci MF, | pocitaCové aplikace
z vyuZiti ostatni)
pracovni doby Vlastni/Celostatni
100 2 osoby, 80% | Zakony Vazba na Vlastni:
Koncepce prac. doby ¢. 563/1991 Sb. Odbor XY: Specialni pocitacovy
dlouhodobého 63 hod.- tydn¢ |¢. 218/2000 Sb. Oddé¢leni XY.1 - program (nazev)
vyvoje uCetnictvi [252  hod. - |¢.250/2000 Sb. Metodiky ucetnictvi
mesicné . 219/2000 Sb. podnikatel

¢

¢. 320/2001 Sb.

¢. 40/2004 Sb.
Smérnice Komory
auditort - auditorské
smérnice

Utad vlady

XY.2 - metodiky
ucetnictvi finan¢nich
instituci

XY.3 - Metodiky
ucetnictvi vefejného
sektoru - predevsim
spoluprace s timto
odd¢lenim

Organ verejné
spravy:

Odbor A
Odbor B
Odbor C

Vné organu
veiejné spravy:
napiiklad

Parlament CR

Utad vlady

Komora auditort
Vybrané
ekonomické odbory
ministerstev
predevsim z oblasti,
kde existuji vyjimky
MV, MZd., MZ

Celostatni:
naptiklad:

EDIS
ISPROFIN
ASPI
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200 1 osoba, 100% | Zakon Vazba na Celostatni:
Tvorba pravnich | pracovni doby |¢. 563/1991 Sb. Odbor XX : napftiklad
piedpist v oblasti |40 hod. - tydn¢ | Vyhlasky XX.3
ucetnictvi 160 hod. -| ¢.477/2003 Sb. EDIS
mésicné ¢. 16 /2001 Sb. a Organ verejné ISPROFIN
provéazanost na zdkon |spravy: ASPI
¢.218/2000 Sb. a ¢. |Odbor A
250/2000 Sb. Odbor B
Odbor C
Vné organu
veiejné spravy:
napftiklad
Parlament CR
Utad vlady
Komora auditort
Vybrané
ekonomické odbory
ministerstev
predevsim z oblasti,
kde existuji vyjimky
MV, MZd., MZ
300 1 osoba, 30% | Evropské smérnice Vazba na Vlastni:
Harmonizace 12 hod. - tydné |z oblasti Gcetnictvi Odbor XX : napiiklad
pravnich predpisit |48  hod. - [¢.XY XX.2
s pravem ES meésicné XX.3 Specialni pocitacovy

INTOSAI
Mezinarodni standardy
ucetnictvi

Uvnitf organu
veiejné spravy:
Odbor X6

Odbor X5

Odbor X8

Odbor X9

Vné organu
vefejné spravy
napiiklad

Utad vlady
Komora auditora

program (nazev)
VIOLA

Celostatni:
napftiklad

EDIS
ISPROFIN
ASPI
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Vybrané
ekonomické odbory
ministerstev
pfedevsim z oblasti,
kde existuji vyjimky
MV, MZd., MZ

400
Stanoveni smérné
uctoveé osnovy

2 osoby, 10%
8 hod. - tydn¢
32 hod.
mesicné

Zakony

¢. 563/1991 Sb.
¢. 320/2001 Sb.
Vyhlasky
.477/2003 Sb.
. 16/2001 Sb.
.416/2004 Sb.

Cx

O O

Vazba na
Odbor XX:
Oddéleni XX1
Oddéleni XX2
Oddéleni XX3 -

Uvnitf organu
veiejné spravy:
Odbor A

Odbor B

Odbor C

Odbor D

Vné orgianu
vefejné spravy
Naptiklad

Parlament CR

Utad vlady

Komora auditort
Vybrané ekonom.
odbory ministerstev
piedevsim z oblasti,
kde existuji vyjimky
MV, MZd., MZe

Vlastni:
Specialni pocitatovy
program (nazev)

Celostatni:
napiiklad

EDIS
ISPROFIN
ASPI

500
Rozsiteni ¢eskych
ucetnich standarda

2 osoby, 5%
4 hod. - tydné
16 hod. -
mésicné

Ceské ticetni standardy

Vazba na
Odbor XX:
Oddéleni XX1
Oddéleni XX2
Oddéleni XX3

Uvnitf organu
vefejné spravy:

Odbor A
Odbor B

Celostatni:

ASPI
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Odbor C
Odbor D
Odbor E

600

Projednéavani a
schvalovani
novych pravnich
predpisti v oblasti

1 osoba, 10%
4 hod. - tydné
16 hod. -
mesicné

Zmeéna zakona €.
563/1991 Sb.

Zakon ¢.218/2000 Sb.
Zakon ¢. 250/2000 Sb.
Natizeni vlady XY

Uvnitf organu
vefejné spravy:
Vytypované odbory
k pfipominkovému
fizeni

ucetnictvi k postuptim v oblasti | Odbor D

novych pravnich Odbor H

piedpist Odbor Z
700 1 osoba, 30% | Ceské ucetni standardy | Uvnit¥ organu Celostatni:
Vedeni registru 12 hod. - tydné | Auditorské smérnice | veFejné spravy: ASPI

Ceskych uetnich |48  hod. - Odbor XX
standardil meésiéné
800 6 osob, 25% Smérnice orgénu Uvnitf organu Vlastni :
Vytizeni dotazia |49 hodin - vetejné spravy ¢. XY |veFejné spravy: Intranet
interpelaci tydné Smérnice organu Vsechny odbory
v oblasti t¢etnictvi | 294 hod. - vetejné spravy - ob¢h |s ohledem na Celostatni:
a FKSP mesicné dokumentti, pisemnosti | problematiku ASPI
(doplnit ¢. smérnic)

Celkem hodin 192 hod. -

tydné

866 hod. -

mésiéné

Analyza tydenni pracovni doby:

Tydenni pracovni doba .........ooeeiiiiiniiiiinieiann..ns 40 hodin
Tydenni pracovni doba 6 pracovnikll ...................... 240 hodin
Vyuziti tydenni pracovni doby 6 pracovniki ............. 192 hodin
(na 80%)

Rezerva na ostatni prace v ramci itvaru ................... 48 hodin

(20 %)
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Priloha ¢. 4

Metodicky list pro aktivitu 100, verze ¢. X/ROK, podpis zpracovatele, datum vyhotoveni

den/mésic/rok

(jedna se o fiktivni ptiklad)

Aktivita Periodicita | Doba trvani | Doba Odpovédné | Informatické | Forma vystupu
ukolu ukolu ukonceni osoby aplikace
ukolu (tydny) (databaze)
100 Ro¢ni N+ 48 N +48 RO
Koncepce nebo dle (80 % vyuziti
dlouhodobého | pozadavku pracovni
vyvoje vlady doby)
ucetnictvi N- pocatek
ukolu
x- doba trvani
ukolu
Dil¢i ukoly:
100.1 2 tydny N+2 referent INTERNET | Vlastni
prostudovani - ASPI podklady
stavajicich EDIS
materialt ISPROFIN
100.2 2 tydny N+4 referent INTERNET | Vlastni
porovnani -ASPI podklady
s evropskymi Mezinarodni
standardy ucetni
standardy -
knihovna
MF
100.3 2 tydny N+ 6 referent INTERNET | Vlastni
porovnani -ASPI podklady
s Ceskymi Ceské uéetni
ucetnimi standardy -
standardy knihovna
MF
100.4 2 tydny N+8 referent INTERNET | Vlastni
porovnani -ASPI podklady
s auditorskymi Ceské uéetni
smérnicemi standardy -
knihovna
MF
100.5 6 tydni N+ 14 referent MS office | Pisemna
vyhodnoceni informace pro
stavajicich VO aRO
materialt
s ohledem na
body 100. 2-
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100.4

100.6 8 tydnti N +22 VO, RO Pisemny navrh
vypracovani koncepce
navrhu koncepce
100.7 3 dny N +22 Referent, Rozeslani
projednani VO k pfipominkam,
navrhu koncepce konzultace
v ramci odboru
100.8 1 tyden N+23 Referent, Pisemny
zapracovani VO material
piipominek
v ramci odboru
100.9 1 den N+24 Referent, Vypracovani
predani VO Interniho
k pfipominkam sdéleni
v ramci MF
100.10 2 tydny N+ 26 Referent, Pisemny
zapracovani VO material
pfipominek
100.11 1 den N+ 26 Referent, Vypracovani
predani VO Interniho
k vnéjSimu sdéleni
pfipominkovému
fizeni (vné MF)
100.12 2 tydny N+ 28 Referent, Pisemny
zapracovani VO material
pfipominek
z vng¢j$iho
pfipominkového
fizeni
100.13 predani 1 den N+29 Referent, Referatnik
k podpisu RO VO
100.14 1 tyden N+ 30 RO, NM Pisemné
Ptedani poradé zdivodnéni
vedeni MF navrhu, navrh
opatfeni pro
poradu vedeni

100.15 6 tydnt N+ 36 NM INTERNET
Zpracovani - ASPI,
zmény zakona EDIS

ISPROFIN

Komora

auditort -

auditni

postupy-

knihovna

MF

Ceské ucetni

standardy -

knihovna
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MF

Mezinarodni

ucetni

standardy -

knihovna

Odborna

literatura,

casopis

ucetnictvi

knihovna

MF
100.16 1 tyden N+ 37 Kancelar Prvodni dopis
Ptedéani Gfadu ministra
vlady
100.17 1 tyden N+ 37 Legislativni Prtvodni dopis
Ptedani rada vlada s ozndmenim o
k odsouhlaseni spolecné s projednani na
parlamentu MF Utadu vlady a

doruceni
Parlamentu

100.18 2tydny [N +39 Pfedneseni X Podpisy  pod
Podepsani navrhu p. zakon (ministr,
zékona ministrem predseda
ministrem \% parlamentu,
financi Parlamentu president)
Celkem M¢si¢ne-210 | N+39
odpracovana hodin

doba (mésic¢ni)

roéné- 2500
hodin
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Piiloha €. 5

Schéma obéhu dokumentu - Pfedani k pfipominkam v ramci MF - aktivita 100.9/verze

¢. X/ROK (metodicky list), podpis zpracovatele, datum vypracovani den/mésic/rok
(jedna se o fiktivni ptiklad)

Aktivita Odbor A Odbory MF Zpétna vazba Poznamky
Predani Odd¢leni Prtivodni  dopis | Pfedani Akceptace
k pfipominkam | Al, A2, A3 RO A (pisemna, | pfipominek 1 pfipominek
v ramci MF - pravodni dopis | e-mailova forma) |k datu zaslanych do
VO A4 s ptesnym datem | stanoveném dvou dnil po
uvedeni zaslani | v privodnim stanoveném
pfipominek dopise. terminu
Vypotadani

Odbor B - Statni | pfipominek na

rozpocet predepsaném

Odbor C - formulafi a

Financovani zapracovani do

uzemnich zmény zékona

rozpocCti

Odbor D - CHJ

Odbor E -

majetkopravni

Odbor F -

Finan¢ni

Odbor G -

legislativni

a dalsi odbory

dle rozhodnuti
RO A
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Piiloha €. 6

Priklad dotazniku pro vykon Fidici kontroly v oblasti ucetnictvi dle zikona ¢. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich zmén a dopliki, véetné rizik

Odpoveéd Zpracoval

Dotaz ano/ne dne

Poznamka

Ma organizace ve které jste
zaméstnany/a vypracovany organizacni
rad?

Jsou v organiza¢nim fadu rozdéleny
pravomoci a odpovédnosti na jednotlivé
utvary ?

Byli zaméstnanci seznameni
s pfidélenou pravomoci a odpoveédnosti
(pracovnimi néplnémi) ?

Jsou vypracovany interni predpisy
k obéhu ucetnich doklad?

Obsahuje ob¢h ucetnich dokladt
stanoveni odpovédnosti a pravomoci,
vcetné vzoru dokladii?

Existuji oblasti, které nejsou zachyceny
v ob¢hu ucetnich dokladt?

Jsou soucasti interniho predpisu
podpisové vzory?

Je nastavena fidici kontrola dle zdkona
¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve vefejné spraveé a o zmeéne nékterych
zakont (dale jen zakon o finan¢ni
kontrole) v internim piedpisu obéhu
ucetnich dokladi (tj. ptikazce, spravce
rozpoctu, hlavni ucetni)?

Jsou dodrzovany pozadavky na
srozumitelnost (jazykova srozumitelnost,
jednoznacéné uréeni obsahu ucetniho
zaznamu) a na trvalost ucetnich zdznamu
(zpracovani a uschova ucetnich zaznami) ?
(§ 8 z&kona o ucetnictvi)

Jsou opravy ucetnich zaznamu provadény
tak, aby bylo mozné urcit osobu
odpovédnou za kazdou opravu, okamzik
provedeni opravy a obsah opravovaného
ucetniho zaznamu pted a po oprave ? (§ 35
zakona o ucetnictvi)
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Byla vi¢i utvaru v minulosti uplatnéna
sankce ?
(§ 37 zakona o Ucetnictvi)

Je stanovena povinnost uschovy
auschovaci lhiuty jednotlivych tucetnich
zéznamu?

Je pfi tvorbé vnitinich predpisi zajistén
soulad sobecné zavaznymi pravnimi
pfedpisy i s normami stejného a vyssiho
stupné ?

Zajistuji vydané vnitini pfedpisy jednotny
metodicky postup pii provadéni financnich
a majetkovych operaci a sledovani
skutecnosti?

Priikkazny tucetni zdznam ma pisemnou
nebo technickou formu ?
(§ 33a a § 34 zakona o ucetnictvi)

Je provedena aktualizace vnitinich
predpist, véetné opravnéni, povinnosti a
odpovédnosti osob vztahujici se

k ptipojovani podpisového
(identifikacniho) zaznamu?

(§ 33a odst. 9 zakona o ucetnictvi ve vazbé
na vyhlasku ¢. 505/2002 Sb., v platném
znéni)
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Priloha ¢. 7

Priklad analyzy rizik - dcetnictvi

Zavaznost rizika, pravdeépodobnost vyskytu rizika a dopad rizika stanovi ridici

zameéstnanec na zdakladé viastni znalosti prostredi

nejvyssiho rizika

Nazev rizika Pravdépodobnost | Dopad | Celkové vyhodnoceni
vyskytu rizika rizika rizika
sl. 1 sl. 2 sl.3=sl.1xsl2

PoruSeni zdkonil 1 3 3
Poruseni internich predpisi 2 3 6
Nedostatecna ochrana dat 1 2
Rizika spojend s rozdélenim

; < . 3 2 6
pravomoci a odpovédnosti
Selhani lidského faktoru 1 1 1
Celkové riziko ze stanoveného 18

Hodnoceni: 1 —nizka
2 — stfedni
3 — vysoka

nejvyssi celkové riziko u jednoho faktoru je 9 bodt
nejnizsi celkové riziko u jednoho faktoru je 1 bod

nejvyssi celkové riziko je 45 (1. 9x5)
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