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SMERNICE K FINANCNI KONTROLE

1) Uvodni ustanoveni

1.1 Tato smémice stanovuje a upravuje povinnosti nasi organizace pii zavedeni finan&ni
kontroly a zajisténi fungovani vnitfniho kontrolnfho systému dle Zakona ¢. 320/2001 Sb. ve
znéni Zak. ¢. 126/19 Sb. o finan¢ni kontrole, v platném znéni a déle dle vyhlasky o finanéni
kontrole €. 416/04 Sb.ve znéni 24/20 Sb. Dal§imi pravnimi pfedpisy upravujicimi tuto oblast
jsou: Zak. &. 255/12 Sb. o kontrole (kontrolni ¥4d), Spravni #ad, Daovy ¥ad (€.280/09 Sb.)

1.2 Pfedmétem finan¢ni kontroly v na$i organizaci je:

- provéfovat dodrZovani pravnich pfedpisii a opatieni pfi hospodafeni s vefejnymi prostredky,
pti jejich hospodarném, uéelném a efektivnim vynakladani

- zajistit ochranu vefejnych prostredki proti riziktim a nesrovnalostem zpusobenym
porusenim pravnich predpist, ¢i netcelnym nakladédnim s témito prosttedky, piipadné
dokonce trestnou ¢innosti

- fadn€ informovat vedouci organii vefejné spravy o nakladani s vefejnymi prostfedky, o
provadénych operacich, déle o prikazném tdetnim zpracovani téchto operaci v ucetnim
systému dle platnych pfedpisi.

Finan¢ni kontrola vykondvana v na¥f organizaci na zakladé této smérnice je soucasti systému
finanéniho fizeni zabezpecujiciho hospodateni s vefejnymi prostredky.

1.3 Pii financni kontrole jsou v na$i organizaci vyuZivany zakonem a vyhlaskou definované
dale uvedené kontrolni metody a kontrolni postupy:

KONTROLNI METODY

- zjiSténi skute¢ného stavu hospodateni a jeho porovnéni s dokumentaci

- sledovan{ spravnosti postupi p¥i hospodafent s vefejnymi prostiedky

- Setfeni a ovéfovani skutecnosti tykajicich se p¥islusnych operaci, v&. kontrolnich vypocta
-analyza udajli z informacnich databdzi a vyhodnoceni jejich vzajemnych vztaht
KONTROLNI{ POSTUPY

- schvalovaci postupy — zajistuji provéfeni podkladi ptipravovanych operaci, vé. jejich
piipadného pozastaveni pfi zjisténi nedostatki

- operacni postupy — zajist'uji uplny a ptesny priib&h operaci, v&. jejich vyporadani,
vyuctovani a podchyceni v evidenci

- hodnotici postupy — zajist'uji porovnani tidajéi uloZenych v informaénim systému s udaji
z vykazii a hlaSeni a déle jejich porovnéni se schvalenymi rozpoéty

Soucasti kontrolnich metod a postupi jsou i auditni metody a auditni postupy podle a
k naplnéni poZadavkii ptimo pouZitelnych piedpist Evropské unie. P¥i takovychto
kontrolach posuzuji kontrolni organy piim&tenost a u¢innost systému finanéni kontroly a
spravnost operaci.

Po vykonu tohoto auditu dle Zak. &. 320/01 Sb. § 13 a) obdr¥i organizace zpravu o auditu,
ktera obsahuje ptipadné nedostatky a doporuéeni k népravs. Nase organizace je pak povinna
informovat kontrolnf organ o pfijeti zpravy a plnéni opatfeni k napraveé zjisténych
nedostatk.



2) Systém finanéni kontroly

Finanéni kontrola se podle § 3 zdkona o fin. kontrole &leni takto:

2.1 Vefejnospravni kontrola — jde systém finanéni kontroly vykonavany externimi
kontrolnimi organy (nadiizenym organem, Prip. jinymi opravnénymi organy - napt. fin. Gfad).
Z Casového hlediska se tato kontrola rozliSuje na pfedbénou, prib&znoy a ndslednou. Pi
Predbéiné vefejnosprivni kontrole kontrolni organ provéfuje podklady predloZené
kontrolovanymi osobami pied uskute¢n&nim pfipravovanych operaci, pied rozhodnutim o
schvéleni pouZiti vefejnych prostiedkl. Prithéznd veFejnosprdvni kontrola je JiZ realizovana
v obdobi, kdy je uz s vefejnymi prostfedky nakladano. Proto se zde kontroluje shoda pfedem
stanovenych podminek a postupt se skute¢nou realizaci, zda je spravné vedena evidence o
realizovanych akcich a je véas ¥adné reagovano na pifpadnou zménu objektivnich podminek.
Pti zji8téni nedostatki mohou byt organizaci uloZena opatieni k napravé a p¥ipadné uloZena
pokuta za nepln&ni piijatych opatteni. Ndslednd verejnosprivni kontrola Je provadéna po
ukon&ent pfisluinych operaci — nakladani s vefejnymi prostiedky, kontroluje se zejména
soulad operaci se schvdlenymi rozpoéty, smlouvami a piisluSnymi piedpisy. Soud4sti
kontrolniho mechanismu je 1 vykaznickd povinnost, kde Je organizace povinna predkladat
jedenkrat ro&né roéni zpravu o vysledku finan¢nich kontrol. Nage organizace nevykonava
vefejnospravni kontrolu a ani nema ziizen utvar interniho auditu, pak v souladu s § 32 odst. 4
Vyhlasky realizuje zjednodusenou formu vykazovén{ formou ,,zaslani informace o zavaznych
zjiSténich z vykonanych finanénich kontrol* (ne tedy prostrednictvim rocni zZpravy).

V piipadg, Ze neni zji§t&no 4dné zavainé zjisténi, pak nejsou vykazovany 74dné informace.
Roéni zprévu o vysledeich finan¢nich kontrol organizace predklads prostfednictvim IS FKVS
(informaéntho systému Finanén{ kontroly vefejné zpravy MFCR). J ejf odevzdani je plng

v odpovednosti nasi organizace.

Soucasti vyse uvedeného systému je rovnéZ i audit podle primo pouZitelnych predpist
Evropské unie, dle Zak. &. 320/01 Sb. §3 odst. 2. V souladu se zékopem ¢. 320/01 Sb. § 13
odst. 5) jsou ,.kontrolnimu organu® predany i uletni zaznamy z CSUIS.

2.2 Systém finanéni kontroly vykondvané podle mezindrodnich smluv — uvedenou
kontrolu mohou vykonavat v organizaci mezinarodni organizace, dle rozsahu a podminek
mezindrodni smlouvy, kterou je CR vézéna. Jde zejména o piipady, v kterych by nase
organizace byla piijemcem zahr. dotace, grantu a jiné fin. podpory

2.3 Vnitini kontrolni systém slouzi k vCasnému a spolehlivému informovani vedoucich
zaméstnanct o naklidani s vefejnymi prostiedky a k zajisténi:
- hospodarného, efektivniho a aelného vykonu &innosti zabezpecovanych nasi organizaci
- z)iStovéni, vyhodnocovéani a minimalizaci provoznich, finan¢nich, pravnich a dalsich rizik
vznikajicich pii chodu organizace
- na zdkladé pfedem danych postupil pro véasné podévani informaci tyto informace
poskytovat jednotlivym vedoucim, a to zejména informace o zjisténych zdvaznych
nedostatcich a piijimanych protiopatienich.

Nezbytnym predpokladem pro pozadovanou funk&nost naseho vnitiniho kontr. systému je,
aby statutarni orgén prvotné stanovil a dale zabezpegoval tyto predpoklady:

- stanovit rozsah pravomoci a odpovédnosti vedoucich a ostatnich zameéstnancti pii piiprave,
schvalovéni, provadéni a kontrole operaci, zejména u vybérovych fizeni, uzavirani smluv,
vzniku zdvazki, realizace plateb, vymahéni pohled4vek (toto je v organizaci ofetieno



pfepracovanymi pracovnimi naplnémi, podpisovymi vzory, obéhem uéetnich dokladd,
organiza¢nim fadem)

- zajiSténi provadéni zdznami o viech operacich a kontrolach, tj. vedeni dokumentace (toto je
Vv organizaci zajisténo pfipojenim piedti§téného formuléte — zdznamu (,koilky“) ke kazdému,
zejména ucetnimu dokladu).

- piijmout nezbytna opatfeni k ochran& vefejnych prostedkd s cilem jejich co
nejefektivnéj$iho vyuzivani (tj. zejména u vybranych funkci zajistit pisemné jejich hmotnou
odpovédnost /napf. pokladni, skladnici, vedouci kuchyné, ... /).

Vnitini kontrolni systém se sestava z t&chto ¢asti:

2.3.1 Ridici kontrola - je nejdulezitéjsi, vnitroorganizaéni soucasti systému finanéniho
tizeni. Z vySe uvedeného diivodu je déle rozvedena podrobné az do konkrétnich kroki a

opatieni (viz_bod 3).

3) Ridici (finan¢éni) kontrola

3.1 Predmét ridici finanéni kontroly (ddle jen #dici kontroly)

Ridici kontrola je nedilnou soucasti pracovnich povinnosti v§ech vedoucich zamé&stnancii
organizace, takto je provadéna i v souladu s § 302 Zék. préce. Piedstavuje nepfetrZity proces,
ktery je obsazen v kaZdodenni fidici &innosti viech vedoucich. Piedmétem kontroly jsou
veskeré finan¢ni prostiedky, s kterymi organizace hospodaii a to jak na strané priymu, vynosu,
tak na stran€ ndkladd, vydaji, ddle hospodateni s majetkem. Jde tedy zejména o tyto oblasti:

- vynosy-+piijmy - vynosy hlavni a doplitkové &innosti (fakturace), dotace, pispévky ze
statntho rozpoctu, rozpoétu USC, z jinych statnich fondd, z prostiedkd EU, Vynosy
z prondjmu, z prodejii majetku a zasob, inkaso penale, pokut, odvod, urokovych pfijmu

- naklady+vydaje - platby za materidlové, mzdové naklady, pofizeni drobného majetku,
energie (elektiina, voda, plyn, teplo, para), cestovné, naklady na sluzby (opravy a udrzovani,
telefony, poradenstvi), dary, tvorba opravnych polozek, vydaje na pofizeni investic,
zactované naklady na odpisy, spravné rozkli¢ovani nakladi na hlavni a doplitkovou ¢innost,
platby za pokuty, penale, domérky dani

- hospodareni s majetkem — zde se kontroluji veskeré innosti poéinaje nutnosti pofizovat
novy majetek, dale vybér dodavatele, cena potizeni a nédklady souvisejici, spravné
zaevidovani a odpisovani majetku, spravné pouzZiti zdrojl financovani a pouiti
odpovidajicich u¢tl u technického zhodnoceni, rekonstrukei a prestaveb, existence a platnost
licenci u nehmotného majetku, inventarizace, vyfazovani (pfi prodeji dosazeni odpovidajici
ceny), tvorba rezerv, opravek. Kontrola se provadi jak u vlastniho, tak u svéfeného majetku

- dalsf kontrolované oblasti hospodaieni — spravna aplikace Zék. o zadévani vetejnych
zakazek, ptedpisové provedeni inventarizace majetku a daliich polozek aktiv a pasiv v&.
vyporadani rozdilli, financni investice, zapijcky, avéry, vypomoci, zalohy, rozd&lovani zisku
v doplitkové Einnosti, fondové hospodafeni, pojisténi, reklamace, sprava a vymahani
pohledavek, fizeni zavazkl (maximalizace doby splatnosti, v&asnd tthrada, tj. eliminace urokd
z prodleni), maximalizace pf{jmii organizace v souladu s piisluinymi piedpisy (napt. v oblasti
prefakturace, ndjemného, troki z prodleni), spravnost &asového rozlisovan, spravné
zafazovani zaméstnanci do platovych t¥d, v&. poskytovani pifplatk( a ndhrad, soustava
plani, rozpo¢td a ukazatel — jejich konzistentnost a dodrZovani, spravnost postupu pri
pouZiti dotace, spravnost pouZiti uéetnich metod, smé&rné tiétové osnovy a CUS.



PouZivanym terminem ,,operace” je v dalsim textu myslen proces uskute¢tiovani vefejnych
vydajl, pfijimani rozhodnuti, uzavirani zdvazkd, smluv a realizace jinych plnéni s finanénimi
dopady.

3.2 Subjekty a faze ridici kontroly
3.2.1 Subjekty Fidici kontroly
Zakonem urCenymi subjekty postupné zabezpe&ujicimi fidici kontrolu jsou:

prikazce operace — piikazcem operace je reditel nebo vedouci zaméstnanec jim povéeny-
rozhoduje o uskuteénéni operace, uplatiuje zejména schvalovaci postupy. Spravnost operace
stvrzuje vZdy svym podpisem na Zaznamu o proveden{ pfedb&zné kontroly (piijmd, vydaji),
na privodce faktury, na objedndvce, piip. otiskem razitka pribézné ¢i ndsledné kontroly.

V dobg neptitomnosti statutarniho organu jej zastupuje zastupce statutirniho organu. Plng&
zodpovida za to, Ze schvalované operace jsou nezbytné k zajisténi chodu nadi organizace a
jsou provadény pii dodrZeni poZadavki kladenych zdkonem na efektivnost, udelnost,
hospodarnost a soulad schvalenych operaci s pfislusnymi pravnimi pfedpisy upravujicimi
danou oblast. Dalsimi pozadavky jsou uplnost podkladii, minimalizace moznych rizik,
nezbytnost uskute¢néni operace.

Povéteni piikazci operace:
- usek teoretického vyuCovani — feditel, zastupce statutarniho organu, zastupce feditele
pro teoretické vyucovani
- Usek praktického vyucovani — feditel, zastupce statutdrniho organu, zastupce feditele
pro praktické vyuCovani
- usek provozn€ ekonomicky — feditel, zastupce statutdrniho organu, zéstupce feditele
pro provoz a ekonomiku
- usek pro projektovou a programovou &innost — feditel, zéstupce statutirniho orgénu,
zéstupce teditele pro PPC
- Skolni jidelna - feditel, zastupce statutarniho orgénu, zastupce feditele pro provoz a
ekonomiku a vedouci $kolni jidelny
- sluZebni jizdy (8kolnim vozidlem) — feditel, zastupce statutirniho organu
- cestovni piikazy —feditel, zastupce statutarniho organu, zéstupce feditele pro
teoretické vyu€ovéni, zastupce feditele pro praktické vyudovani,
zastupce feditele pro provoz a ekonomiku.

U operaci s finan¢ni hodnotou nad K¢ 50 000,-- bez DPH, je vzdy piikazcem operace feditel
nebo zdstupce statutdrniho organu.

spravee rozpoltu — spraveem rozpodtu je zdstupce Feditele pro provoz a ekonomiku (pFip.
zdstupem povéreny pracovnik) - je zodpovédny za spravu rozpodtu organizace, svym
podpisem stvrzuje, Ze operace je rozpodtovana (tj. Sastka je kryta, je souddsti rozpoctu) a je
zaroveil i kryta finan¢nimi prostfedky, dale kontroluje dodrZovéni rozpo&tové skladby, soulad
operace s predpisy. ”

hlavni aéetni — tuto funkci vykondvd hlavni icetni (pfip. téetni) - je zodpovédna za vedeni
Ucetnictvi, sviij schvalovaci postup zaméfuje zejména na provéteni tiplnosti a spravnosti
predanych podkladd, v&. naleZitosti dokladd, rozsah opravnéni ptikazce operace a spravce
rozpoctu, v¢. kontroly jejich podpisovych vzort,



3.2.2 Faze ridici kontroly
Dle ¢asu svého provedeni se v organizaci rozlisuji tyto faze fidici kontroly:
3.2.2.1- predbézna kontrola pi{jmu - pfed vznikem naroku na ptijem (viz dale bod 3.3.1)
- po vzniku naroku na piijem (viz dale bod 3.3.2)
3.2.2.2 - ptedbézna kontrola vydajl - pfed vznikem zavazku (viz dale bod 3.4.1)
- po vzniku zavazku (viz dale bod 3.4.2)

V ramei této predbézné kontroly piijmi i1 vydajt se kontroluji ¢innosti pfedchazejict
vlastni operaci. Na tuto kontrolu je kladen maximalni diraz, nebot se realizuje pred
uskute¢nénim piipadného ptijmu ¢i vydaje ve fazi piipravy a planovani operaci. Zde se
posuzuje soulad zamyslené operace s piisluSnymi pravnimi piedpisy, smlouvami,
schvalenymi rozpocty, projekty. V této fazi se vyhodnocuji mozna rizika plynouci z pfipadné
realizace finanéni operace a uplatiuji se zde schvalovaci postupy zajist'ujici detailni
provéieni souladu této operace s pravnimi predpisy. Tyto schvalovaci postupy se pisemné
zdokumentuji na ,,zdznamu o provedeni predbézné kontroly®. K vydajim uskute¢iovanym na
zakladé smluv se ,,zaznam* o provedeni pfedbézné kontroly pfiklada na pocatku piislusného
roku — zaznamy o predbézné kontrole vydaju jsou ulozeny v pofadaci ,,Celorocni Zadanky*.

3.2.2.3 - prubézna kontrola (viz déle bod 3.5)
3.2.2.4 - nasledna kontrola (viz dale bod 3.6)

3.3 PredbéZnd kontrola p¥ijmu

3.3.1 Pied vznikem naroku na pFijem — jde o tzv. prvni (,,pravni®) fazi pfedbézné kontroly.
Tuto fazi zajist'uje pFikazce operace ve své pusobnosti tim, Ze pfed vlastnim vznikem naroku
na ptijem ¢i jiné plnéni provéruje skuteénosti uvedené v bodu 3.2.2.2. Provedeni této fize
stvrzuje svym podpisem na ,,zdznamu* (viz piiloha ¢. 1)

3.3.2 Po vzniku ndroku na p¥ijem — jde o tzv. druhou (,.finanén{*) fazi pfedbézné kontroly.
Tuto fazi zajist'uje ve své pusobnosti prikazce operace (provéiuje spravnost uréeni dluznika,
vy$i a splatnost vzniklého naroku). Sviij souhlas vyjadi{ podpisem na pokynu k plnéni ptijmu
- ,zdznamu® (viz piiloha €. 1a) a pfeda jej s doklady o naroku hlavni ac¢etni. Hlavni G¢etni
proveii podpis piikazee na zaznamu oproti podpisovému vzoru, dale spravnost uréeni
dluZnika, vysi a splatnost vzniklého naroku a ptipadné dalsi skute¢nosti a rizika. V pfipade
svého souhlasu pfipoji sviij podpis na zaznam, v pripad¢ zjisténi nedostatkd informuje
pisemné piikazce operace.

V pFipadé prijmit v hotovosti na zdakladé predem schvdlenych smluv, cenikii nebo kalkulact,
miiZe byt zdznam nahrazen podpisem prikazce operace a hlavni ucetni piimo na prvotnim
podikdadu.

3.4 Predbézna kontrola vydaju

3.4.1 Pied vznikem zdvazku — jde o tzv. prvni (,,pravni*) fazi pfedbézné kontroly. Tuto
kontrolu zajistuje prikazce operace a spravce rozpoctu. Piikazce operace ve své psobnosti
pred vlastnim vznikem zavazku proveétfuje skute¢nosti uvedené v bodu 3.2.2.2. Provedeni této
faze stvrzuje svym podpisem na ,,zaznamu, zadance* (viz pfiloha ¢. 2, 3). Po podpisu
zaznamu je tento pfedan spravei rozpoc¢tu. Navrh na vznik zdvazku obsazeny v ,,zaznamu® je
predavan ke schvaleni spravei rozpo¢tu v jedné z téchto dvou variant:



jako INDIVIDUALNI PRISLIB — pouzivé se v rozhodujici mite pro pokryti standardnich
operaci, kdy je zndam konkrétni véfitel, konkrétni termin a je navr¥ena i vySe zavazku vici
tomuto véfiteli

jako LIMITOVANY PRISLIB — pouZiva se v omezené mife pii pravidelné potiebé
operativne feit v organizaci situaci, kdy je tfeba finanén& pokryt zavazky, jejichZ véfitel ani
vySe neni pfedem zndma. Je vyuZivan napt. pro drobné nakupy. Charakteristickymi rysy
limitovaného piislibu tedy je, Ze se poskytuje ve vy3i stanovené limitem (K¢ ...), na obdobi
jednoho roku, k pokryti zdvazki, které nejsou pfedem urCeny a neni zndm ani konkrétni
vefitel — viz piiloha €. 4.

Spravee rozpoctu svym schvalovacim postupem provéiuje, zda pfipravovand operace byla
overena piikazeem, zda jeho podpis souhlasi s podpisovym vzorem, zda je operace v souladu
se schvalenymi vydaji, zda odpovidd rozpoétovym pravidlim. U vydaju pfed vznikem
zavazku spravce rozpoétu rovnéZ kontroluje rozpo&tovou skladbu v, vazby na schvaleny
rozpocet a zavazné ukazatele pro prislusnou polozku. V p¥ipadé svého souhlasu Ppripoji svij
podpis na zadznam, v ptipadé zjisténi nedostatkd informuje pisemné ptikazce operace. Podpis
spravee rozpoctu je kontrolnim dokladem o zajisténi finan&niho kryti pfipravovaného
zavazku. Podepsany zdznam je ndsledné vracen piikazci operace (v piipadé limitovaného
prislibu je jeho kopie preddna hlavni Géetni).

Vydaje, kter¢ jsou uskute¢iiovany na zakladé smluv (napf. el. energie, voda, plyn,
telefony) se jiz nemusi dokladat zaznamem o predb&né kontrole, nebot ta byla jiZ provedena
pii uzavirani smluv. Obdobné pfi uétovani odpist se tato operace v fadé internich dokladi
doklada pouze schvilenym odpisovym plénem s podpisy opravnénych osob.

3.4.2 Po vzniku zdvazku — jde o tzv. druhou (,finanéni®) fazi predb&zné kontroly. Tuto fazi
predbézné kontroly zajistuje ve své kompetenci piikazce operace a hlavni idetni. PHkazce
operace provetuje spravnost uréeni véfitele, vysi a splatnost zavazku, soulad vyse zavazku

s individudlnim ¢&i limitovanym piislibem (uvedeno na zéznamu, zda se jednd o IP & LP). Po
provedeni kontroly podepiSe piikazce ,,zaznam, Zadanku nebo privodku faktury* (viz piiloha
€. 2, 3 nebo privodka doslé faktury) a postoupi ho spolu s doklady o zavazku hlavni uéetni

k zajiSténi platby. Hlavni ucetni naslednd v ramci svého schvalovaciho postupu zkontroluje
podpis pifkazce, udaje o véfiteli, vysi a splatnosti zavazku s udaji v pokynu k zajisténi platby,
provede ovéfeni dalsich rizik. Pii zjiiténi nedostatkd informuje hlavni G¢etni pisemné
piikazce operace (v piipadé limitovaného ptislibu i sprévce rozpocCtu). V pripadé, e je
zaznam v¢. piilohy v pofadku, je pfedan k proplacen.

V pripadé ndkupu za hotové nent nutno vyhotovovat zdznam (viz priloha 2, 3 nebo priivodka
doSlé faktury) zdznam miiZe byt nahrazen podpisem PFikazce operace a hlavni ii¢etni primo na
prvotnim podkladu.

3.5 Prubézna kontrola

PriibéZnd kontrola tiplnosti a pesnosti prib&hu operaci se v organizaci zajist'uje
operacnimi postupy. Je provadéna kontrola od vzniku zdvazku a do okamiku jeho splnéni
ze strany dodavatele, piicemz se kontroluji jednotlivé parametry plnéni (mnoZstvi, kvalita) a
rovnéz i provedeni thrady ze strany organizace za poskytnuté plnéni, v¢. kompletniho
vyGctovani operace. Obdobné u pfijmii jsou kontrolovéany preddvané podklady pro inkaso
pohledavky, v¢. jejtho zat¢tovani a provedeni kompletni thrady od odbératele. V ptipadé
opozdénych thrad je informovan od hlavni Gi&etni ptikazce operace. Pribézné jsou tedy
kontrolovany podklady pro fakturaci (v¢. diléi &i opakované fakturace). PFikazce operace
provéiuje zejména zaméstnance, ktet{ zajist'uji pHimé uskutediiovani operaci. Jsou tedy
kontrolovany faktury pfijaté, vydané, zalohy piijimané i vydavané a jejich soulad s diive



uzavienymi smlouvami, zda jsou uplatioviny smluvni pokuty, je kontrolovana oblast
ostatnich zavazkd, pifjmy a vydaje v hotovosti, zda jsou mzdy vyplaceny v souladu

s piedpisy. Ukolem spravce rozpoctu je v této fazi provadéni pribézné kontroly Gerpani
rozpoctovych prostredkil z hlediska vy$e a ¢asu. Hlavni aéetni v rdmci pribézné kontroly
dba na dodrzovani splatkovych kalendait, provadi kontrolu nalezitosti doklada v¢.
podpisovych opravnéni. Zameéstnanci provad&jici priibéZnou kontrolu osvéd&uji jeji provedeni
podpisem.

Za pomoci hodnoticich postupi se pii pribézné kontrole rovnéZ porovnavaji data ziskana
prostfednictvim informaéniho systému ve form& vykazi, hlaSeni a zprav a tyto udaje se
porovnavaji s pfedem schvdlenymi vydaji a pfijmy. Z p¥ipadné zjist€nych rozdilt se vyvozuji
zavery a provadéji korekce hospodarteni, aby plan byl v souladu se skute¢nosti.

3.6 Nasledna kontrola

V organizaci provadénd nésledna kontrola pfedstavuje nasledné zpétné ovéteni vybranych
operaci provedené po jejich kone¢ném vypofddani a vyGétovani, tzn. ovétuje se zpétnd
koneény vysledek operace a to za pomoci reviznich postupii na vybraném vzorku operaci.
Naslednou kontrolu v organizaci pfedstavuje rovn&Z zpracovani 4¢. vykazii v&. poZzadovanych
rozbort hospodateni. Cilem je ovéfit, zda operace byly provedeny v souladu s piedpisy,
uzavienymi smlouvami, v ¢astkach schvélenych rozpoétem, zda byly dosaZeny planované
Vynosy.

Naslednou kontrolu provadéji #idici pracovnici soucasné s kontrolou ticetnich dokladti a
déle vyb&rovym zplisobem kontrolni orgény pfi vefejnospravni kontrole. Kontrolu provadi
rovnez spravee rozpoCtu v terminu sestavovani pfisludnych vykazii o plnéni rozpoétu. Hlavni
ucetni provadi naslednou kontrolu pti kontrole dodrzovani pfedpisii pro sestaveni roéni
z&verky, ve¢. spravnosti a véasnosti vyuétovani vztahd se statnim rozpodtem a lizemnimi
rozpocty.

Zamestnanci provad&jici naslednou kontrolu osvédéuji jeji provedeni na zkontrolovaném
dokladu otiskem razitka. (vzor viz piiloha &. 5).

Udaje stvrzujici provedeni jednotlivych fazi fidici kontroly s podpisy piikazce operace,
spravce rozpoctu, hlavni Gcetni a piipadné dalsich osob jsou uvedeny na zdznamu (uvedené
funkce jsou pro jednotlivé piipady nakladani s vefejnymi prostiedky preddefinovany
ve Smérnici k ob&hu Gcetnich dokladd a v dalSich vnitropodnikovych smérnicich a&etni
jednotky).

Nasledna kontrola se provadi u:

- pokladnich dokladd
- doslych faktur
- vydanych faktur

- bankownich dokladt
- ostatnich dokladu

4) Definice rizik, prace s riziky a jejich Fizeni v organizaci jako souéast finanéni
kontroly

4.1 Obecna definice rizika

Riziko jako takové pfedstavuje ohroZeni, nejistotu pfi kazdé ¢innosti, kterou vyviji nase
organizace pfi zabezpeCovani svého poslani daného zfizovaci listinou. Riziko predstavuje
miru nejistoty pfi dosahovani cile, zda se ho podaii dosdhnout na 100%. Tj. zda se podafi
eliminovat rizika a dosahneme zamy3leného cile, ¢i zda dochdzi k diléim odchylkam, tj.




nékterd z identifikovanych ¢i neidentifikovanych rizik se naplnila a zmafila plné dosaZzeni
cile. Nebo dokonce cil neni dosazen viibec v ptipadé, Ze doslo k pfevaze nepfiznivého
pusobeni rizik.

Riziko tedy predstavuje s ur¢itou mirou pravdépodobnosti moZnost, Ze pfi zajistovani
¢innosti organizace nastane urcita situace, jednani ¢lovéka (napf. zamé&stnance), ¢i stav,
s naslednymi nezadoucimi dopady na plnéni schvalenych zdmért a cili, ke vzniku odchylek
od pldnu organizace. Dosazeny cilovy stav (skute¢ny vysledek) je pak jiny neZ planovany
vysledek. Riziko je tedy udalost s negativnim dopadem do hospodareni. Projevuje se zejména
jako nehospodéarné vyuzivani svéfenych prostiedki, 4jma na majetku, nedodrzeni kvality
vyrobk ¢i sluZeb, poSkozeni dobrého jména organizace, unik informaci, provadéni
nepotiebnych &innosti apod. Ukolem organizace v této oblasti je predchazeni riziktim, jejich
minimalizace a provadéni standardizace procest, ktera ve své podstaté rizika bud’ pfimo
vyluduje, &1 alespoil minimalizuje.

4.2 Identifikace rizik
Z hlediska ¢asového v organizaci rozeznavame rizika:

a) budouci — tyto rizika pfedstavuji dominantni ¢4st ¢innosti organizace, jim¥ se v rozhodujici
mife vénujeme pii fizeni rizik. Cilem je oSetfeni situaci, aby rizika nevznikala v budoucnosti.
b) minuld - jde o rizika plynouci z procest, které jiZ prob&hly a jde zde o to jak sniZit
nepfiznivé plisobeni jiz nastalych rizik. V podminkach organizace jde zejména o oblast fizeni
pohledévek po splatnosti, kdy se u nékterych partnerd jiz vyskytla platebni neviile, &
neschopnost a hrozi, Ze pohledavky nebudou uhrazeny a dojde k finan¢ni Gjmé.

Z hlediska véeného dochazi k rizikiim zejména:
a) poruSovanim pravnich pfedpisti a pracovnich postupii (a to védomym & nevédomym)
b) trestnou ¢innosti, tj. cilenym jednanim v rozporu s pravnimi piedpisy

¢) vykonem Cinnosti v oblastech nedostatené legislativné upravenych, &i s vysokou
mirou nejistoty pfi dosahovani zamyslenych cili

Samotnym prvkem — nositelem rizika mohou byt jak zamé&stnanci, tak lidé mimo
organizaci. Déale to mohou byt i ur¢ité prvky & procesy a to jak materialni i nematerialni
(napf. poSkozeni zasob mrazem pfi chybném uskladnéni). Uveden4 rizika mohou vznikat
v oblasti finanéni, provozni, pravni, personalni aj.

Pti identifikaci rizik jde o jejich rozpoznani, popis, definovani. K tomu zejména
v podminkéch organizace slouZzi: sledovani ¢innosti provadénych jednotlivymi useky
v organizaci, porovnavani souladu provadénych ¢innosti se stanovenymi postupy. Dale
sledovani jiz vznikajicich odchylek a moZnost vzniku dalsich odchylek pfi provadéni ¢innosti
¢i nasledné po aplikaci urcitych opatfeni. Posouzeni, zda jsou vykonavany viechny &innosti
pro zabezpedeni fadného chodu useku a pokud ne, tak definovani téchto dalsich chybgjicich
¢innosti. Dale se posuzuje mozny dopad vnéjsich faktor( na ¢innost Giseku, a to jak v rdmci
organizace, tak mimo ni (vazby na okolni prostfedi — dodavatele, odbératele, statni organy
aj.).
4.3 Uréeni miry, vyznamnosti rizika

Pii této ¢innosti jde 0 ocenéni konkrétniho identifikovaného rizika méfitelnym
parametrem. Zde se posuzuji dvé strdnky daného rizika: mira nepfiznivych dopadii a déle
Cetnost, pravdépodobnost vyskytu rizika v rAmei posuzované konkrétni ¢innosti organizace.
Jde o slozity proces, jehoz vysledkem je sefazeni rizik od nejvétsich po nejmensi, piicem
pozornost se nasledné vénuje tém nejvyznamnéj$im z hlediska zavaznosti dopadu na



organizaci. Néktera rizika pak po jejich ocenéni mohou mit tak vysokou miru vyznamnosti, ze
se stanou nepfijatelna a nasledné je od daného zaméru (Cinnosti) z tohoto diivodu upusténo.

V piipadé ostatnich rizik, kterd jsou jiZ pijatelna, jde o sniZeni jejich miry rizikovosti.
Stanoveni miry — vyznamnosti rizika se provadi na zaklad¢ subjektivnich nazorti p¥islusnych
zaméstnanct, ¢i externich poradet a s tim je spojena existence mozného podhodnocent resp.
nadhodnoceni uré¢itého rizika. Pro posouzeni miry rizika je pouZivéna stupnice ohodnoceni
rizik v rozmezi (napf. 1-5), pfi¢emZ ,,1* znamena nejniz§i miru rizika a ,,5* maximalni riziko.
Témito hodnotami se ,,oceni* nasledujici parametry konkrétniho rizika (napf. urcity investic¢ni
zamér, uzavieni nové smlouvy, oblast ochrany osobnich udajii v organizaci aj.): celkovy
vyznam pro organizaci, ddsledky realizace pro organizaci, ndro¢nost realizace z hlediska
pracnosti a finan¢nich poZadavka, rizikovost poméfend obdobnymi kroky v minulosti,
kvantifikace (vy$e) dodateénych zdrojii pti ndsledném odstranéni piipadného rizika vzniklého
v souvislosti s ¢innosti, velikost potfeby naslednych zmén v organizaci (organizaéni zmény,
zvySeni persondlni naro¢nosti, technologické upravy) aj.

4.4 Rizeni, eliminace rizik

Prace s riziky je v organizaci pojata jako permanentni proces monitorovani vzniku rizik,
jejich analyzy, klasifikace, zajisténi méfitelnosti, pfijimani opatieni. S ohledem na neurcitost
rizik nelze doséhnout 100%niho odstranéni (eliminace) rizik, jde ale o jejich sniZeni na
tinosnou miru. Pfi eliminaci kazdého rizika se posuzuje vzajemna zavislost miry snizen{ rizika
s naklady na toto sniZeni vynakladanymi (napf. pti ochrané objekt organizace: elektronicka
ochrana, bezpe¢nostni sluzba, pojisténi majetku a oproti tomu vySe moznych Skod, které
mohou vzniknout kradeZi ¢i zni¢enim majetku organizace).

Systém fizeni rizik je tvofen v organizaci témito prvky: spravné nastaveni — standardizace
procesti probihajicich v organizaci jejich popisem a uréenim odpovédnosti, definici
rizikovych mist vznikajicich v pribéhu procest, uréeni pticin vzniku téchto rizikovych mist,
vytvofeni opatfeni, automatickych mechanismi k odstranéni ¢i zmimeéni rizik, dale disledna
realizace téchto opatfeni a prubézné sledovani G¢innosti aplikovanych opatfeni. Dalsim
navaznym krokem je pfehodnocovani rizik z hlediska jejich miry rizikovosti, tj. pokud se
podaii eliminovat nejvetsi rizika, pak je nutno se zaméfit na méné vyznamna rizika ¢i na nové
vznikajici rizika vyvolana naSimi opatienimi. Veskeré podklady tykajici se fizeni rizik jsou
v pisemné podobé a doteni zaméstnanci jsou s nimi seznamovani. JiZ znama rizika plynouci
z ¢innosti organizace jsou definovana zejména v bodu 3.1 této smérnice. Na né jsou primarné
aplikovéna tato ustanoveni o f{zenf rizik. Opatieni ve vztahu k rizikiim jsou preventivniho
charakteru (eliminace rizik pred jejich vznikem) ¢i obranného charakteru (snizeni dopadu jiZ
pusobicich nasledkt rizik na ur€ité Cinnosti).

4.5 Stanoveni odpovédnosti za praci s riziky v organizaci

Za tizeni vySe uvedenych procesti souvisejicich s riziky v organizaci vrcholové odpovida
feditel. Za konkrétni aplikaci systému fizeni rizik v podminkach organizace odpovidaji
vedouci jednotlivych tseki.

5) Zavéreéna ustanoveni

Organizace provadi pouze fidici kontrolu. Navazné se pak organizace podrobuje
vetejnospravni kontrole zfizovatele.



K zajisténi funk&nosti tohoto vnitiniho kontrolniho systému v organizaci jsou vSichni
vedouci usekti/odborl povinni seznamit své podiizené s touto smérnici a rovné€z vSemozné
dbat o dodrzovani ustanoveni této smérnice.

Prilohy:

piiloha €. 1 - zdznam o provedeni pfedbézné kontroly piijmu pied vznikem naroku
piiloha ¢. 1a — zaznam o provedeni pfedb&zné kontroly piijmi po vzniku naroku
pfiloha &. 2 - zaznam o provedeni pfedbézné kontroly vydaji

priloha ¢. 3 - Zddanka

pfiloha ¢. 4 — seznam limitovanych pfislibt

ptiloha €. 5 - vzor razitka pro potvrzeni o provedeni nasledné fidici kontroly

priloha €. 5 - vzor razitka pro potvrzeni o provedeni nasledné fidici kontroly (VZOR)

..Nasledna fidici kontrola provedena dne: podpis:



