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SMERNICE K FINANCNI KONTROLE

1) Uvodni ustanoveni

1.1 Tato smérnice stanovuje a upravuje povinnosti na3i organizace pii zavedeni finandni
kontroly a zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému dle Zakona &. 320/2001 Sb. ve
znéni Zék. €. 126/19 Sb. o finanéni kontrole, v platném znéni a dale 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 ¥ad), Spravni ¥ad, Dafiovy ¥ad (¢.280/09 Sb.)

1.2 Pfedmétem finan¢ni kontroly v na$i organizaci je:
- provéfovat dodrzovani pravnich piedpisti a opatieni pii hospodafeni s vefejnymi prostiedky,
pii jejich hospodarném, ucelném a efektivnim vynakladani

- zajistit ochranu vefejnych prostedkii proti rizikim a nesrovnalostem zplisobenym
porusenim pravnich piedpisd, ¢i neti¢elnym nakladédnim s t€mito prostiedky, p¥ipadng
dokonce trestnou ¢innosti

- fadne informovat vedouci organt vefejné spravy o nakladéni s vefejnymi prosttedky, o
provadénych operacich, déle o prikazném uéetnim zpracovani téchto operaci v uéetnim
systému dle platnych piedpist.

Finanéni kontrola vykonavana v na3i organizaci na zaklad¢ této smémice je soudasti systému
finan¢niho fizeni zabezpetujiciho hospodateni s vefejnymi prostiedky.

1.3 Pri finanéni kontrole jsou v nasi organizaci vyuZivany zdkonem a vyhlaskou definované

dale uvedené kontrolni metody a kontrolni postupy:

KONTROLNi METODY

- zjiSténi skutetného stavu hospodateni a jeho porovnani s dokumentaci

- sledovani spravnosti postupti pii hospodafeni s vefejnymi prostiedky

- Setfeni a ovéfovani skute¢nosti tykajicich se p¥islusnych operaci, v&. kontrolnich vypoctl

-analyza udajt z informacnich databazi a vyhodnocent jejich vzajemnych vztaht

KONTROLNI POSTUPY

- schvalovaci postupy — zajist'uji provéfeni podkladii pripravovanych operaci, v&. jejich
piipadného pozastaveni pfi zjisténi nedostatkd

- operacni postupy — zajiStuji tiplny a pfesny pribeéh operaci, v&. jejich vyporadani,
vyuctovani a podchyceni v evidenci

- hodnotic postupy — zajistuji porovnani tdajii uloZenych v informaénfm systému s udaji
z vykazi a hlaSen{ a déle jejich porovnani se schvalenymi rozpodty

Soucasti kontrolnich metod a postupi jsou i auditni metody a auditni postupy podle a
k naplnéni poZadavki pfimo pouzitelnych pfedpisti Evropské unie. PHi takovychto
kontrolach posuzuji kontrolni organy pfimétenost a Gi¢innost systému finan&ni kontroly a
spravnost operaci.

Po vykonu tohoto auditu dle Z4k. ¢. 320/01 Sb. § 13 a) obdrzi organizace zpravu o auditu,
ktera obsahuje piipadné nedostatky a doporuceni k napravé. Nase organizace je pak povinna
informovat kontrolni organ o ptijeti zpravy a plnéni opatteni k ndpravé zji§ténych
nedostatkd.



2) Systém finandéni kontroly

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

2.1 VeFejnospravni kontrola —jde systém finanéni kontroly vykonavany externimi
kontrolnimi organy (nadfizenym orgénem, pfip. jinymi opravnénymi organy - napi. fin. Gfad).
7 asového hlediska se tato kontrola rozlisuje na ptedbéZnou, priibéZnou a néslednou. Pti
piedbéiné vefejnosprdvni kontrole kontrolni organ provétuje podklady piedloZené
kontrolovanymi osobami pred uskute&nénim pfipravovanych operaci, pfed rozhodnutim o
schvaleni pouZiti vetejnych prosttedki.. PritbéZnd veiejnospravni kontrola je jiz realizovéana
v obdobi, kdy je uZ s vefejnymi prostiedky nakladano. Proto se zde kontroluje shoda pfedem
stanovenych podminek a postupti se skute¢nou realizaci, zda je spravn€ vedena evidence o
realizovanych akcich a je vias fadné reagovano na piipadnou zménu objektivnich podminek.
Pii zjisténi nedostatkii mohou byt organizaci uloZena opatieni k naprave a pripadné uloZena
pokuta za neplnéni piijatych opatfeni. Ndslednd veFejnosprdavni kontrola je provéadéna po
ukonéeni piisluinych operaci — nakladani s vefejnymi prostiedky, kontroluje se zejména
soulad operaci se schvilenymi rozpodty, smlouvami a piisluSnymi pfedpisy. Soucasti
kontrolnfho mechanismu je i vykaznicka povinnost, kde je organizace povinna pfedkladat
jedenkrét roéné roéni zpravu o vysledku finanénich kontrol. NaSe organizace nevykonava
vefejnospravni kontrolu a ani nema zfizen utvar interniho auditu, pak v souladu s § 32 odst. 4
Vyhlasky realizuje zjednoduSenou formu vykazovéni formou ..zaslani informace o zavaznych
zjisténich z vykonanych finanénich kontrol* (ne tedy prostiednictvim rocni zpravy).

V piipadg, Ze neni zjisténo 7adné zavazné zjisténi, pak nejsou vykazovéany zadné informace.

Roéni zpravu o vysledcich finan¢nich kontrol organizace piedklada prostfednictvim IS FKVS
(informa&niho systému Finanéni kontroly vefejné zpravy MFCR). Jeji odevzdani je pln€
v odpovédnosti nasi organizace.

Soudasti vyse uvedeného systému je rovnéZ i audit podle piimo pouzitelnych predpisi
Evropské unie, dle Zak. €. 320/01 Sb. §3 odst. 2. V souladu se zakonem €. 320/01 Sb. § 13
odst. 5) jsou ,,kontrolnimu organu® ptedany i Gcetni zdznamy z CSUIS.

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

2.3 Vnitini kontrolni systém slouzi k v&asnému a spolehlivému informovani vedoucich
zamé&stnanct o nakladani s vefejnymi prostfedky a k zajisténi:

- hospodérného, efektivniho a Gidelného vykonu ¢innosti zabezpecovanych nasi organizaci

- zji¥fovani, vyhodnocovani a minimalizaci provoznich, finanénich, pravnich a dalsich rizik
vznikajicich pfi chodu organizace

- na zaklad& pfedem danych postupt pro véasné podavani informaci tyto informace
poskytovat jednotlivym vedoucim, a to zejména informace o zjiSt€nych zavaznych
nedostatcich a pfijimanych protiopatfenich.

Nezbytnym predpokladem pro poZadovanou funk&nost naseho vnittniho kontr. systému je,
aby statutarni organ prvotné stanovil a dale zabezpecoval tyto piedpoklady:

- stanovit rozsah pravomoci a odpovédnosti vedoucich a ostatnich zaméstnancii pfi pfiprave,
schvalovéni, provadéni a kontrole operaci, zejména u vybérovych fizeni, uzavirani smluv,
vzniku zavazk, realizace plateb, vyméahani pohledavek (toto je v organizaci osetieno



prepracovanymi pracovnimi naplnémi, podpisovymi vzory, ob&hem tiéetnich dokladd,
organizaénim fadem)

- zajisténi provadéni zdznami o viech operacich a kontrolach, tj. vedeni dokumentace (toto je
v organizaci zajist€no piipojenim piedtisténého formulaie — zdznamu (, kogilky*) ke kazdému
zejména ucetnimu dokladu).
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- pfijmout nezbytnd opatieni k ochran& vefejnych prosttedki s cilem jejich co
nejefektivnéj$iho vyuzivani (tj. zejména u vybranych funkei zajistit pisemné jejich hmotnou
odpoveédnost /napf. pokladni, skladnici, vedouci kuchyng, ... /).

Vnitini kontrolni systém se sestava z téchto ¢ast:

2.3.1 Ridici kontrola - je nejdalezitéjsi, vnitroorganizaéni soudasti systému finanéniho
fizeni. Z vySe uvedeného diivodu je dale rozvedena podrobné az do konkrétnich krokii a

opatfeni (viz_bod 3).

3) Ridiei (finanéni) kontrola

3.1 Pfedmét fidici financni kontroly (ddle jen ¥idici kontroly)

Ridici kontrola je nedilnou soucasti pracovnich povinnosti viech vedoucich zaméstnanct
organizace, takto je provadéna i v souladu s § 302 Zak. prace. Pfedstavuje nepfetrzity proces,
ktery je obsaZen v kazdodenni Fidici ¢innosti viech vedoucich. Piedmétem kontroly jsou
vesker¢ finan¢ni prostredky, s kterymi organizace hospodaii a to jak na strané piijmua, vynosi,
tak na stran€ ndkladd, vydaji, déle hospodateni s majetkem. Jde tedy zejména o tyto oblasti:

- vynosy-+piijmy - vynosy hlavni a dopliikové ¢innosti (fakturace), dotace, ptispévky ze
statniho rozpodtu, rozpoétu USC, z jinych statnich fondt, z prostredk EU, Vynosy
z prongjmu, z prodejlii majetku a zdsob, inkaso penale, pokut, odvodd, urokovych pfijma

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

- hospodafeni s majetkem — zde se kontroluji veskeré Einnosti pocinaje nutnosti potizovat
novy majetek, dale vybér dodavatele, cena potizeni a naklady souvisejici, spravné
zaevidovani a odpisovani majetku, spravné pouZiti zdrojd financovani a pouziti
odpovidajicich Géti u technického zhodnoceni, rekonstrukef a piestaveb, existence a platnost
licenci u nehmotného majetku, inventarizace, vytazovani (pfi prodeji dosazeni odpovidajici
ceny), tvorba rezerv, opravek. Kontrola se provadi jak u vlastniho, tak u svéfeného majetku

- dal8i kontrolované oblasti hospodafeni — spravnd aplikace Zdk. o zadavani vefejnych
zakazek, ptedpisové provedeni inventarizace majetku a dal3ich poloZek aktiv a pasiv v¢.
vypofadani rozdild, finanéni investice, zapijcky, avéry, vypomoci, zalohy, rozd&lovani zisku
v dopliikové ¢innosti, fondové hospodatent, pojisténi, reklamace, sprava a vymahani
pohledavek, fizeni zdvazkd (maximalizace doby splatnosti, véasnd uhrada, tj. eliminace Grokt
z prodleni), maximalizace piijmi organizace v souladu s p¥islusnymi pfedpisy (napf. v oblasti
prefakturace, ndgjemného, uroki z prodleni), spravnost Easového rozliSovént, spravné
zafazovani zaméstnanci do platovych tiid, v&. poskytovéni piiplatkii a nahrad, soustava
plant, rozpo¢th a ukazatell — jejich konzistentnost a dodrZovéni, spravnost postupu pii
pouZiti dotace, spravnost pouziti ugetnich metod, smémé ictové osnovy a CUS.



PouZivanym terminem ,,operace™ je v dal§im textu myslen proces uskuteciiovani vefejnych
vydajt, pfijiméni rozhodnuti, uzavirani zavazki, smluv a realizace jinych plnéni s finanénimi
dopady.

3.2 Subjekty a fize ridici kontroly
3.2.1 Subjekty ridici kontroly
Zakonem urCenymi subjekty postupné zabezpecujicimi fidici kontrolu jsou:

prikazce operace — pitkazcem operace je rFeditel nebo vedouci zaméstnanec jim povéreny-
rozhoduje o uskuteénéni operace, uplatiiuje zejména schvalovaci postupy. Spravnost operace
stvrzuje vzdy svym podpisem na Zaznamu o provedeni predbézné kontroly (piijmd, vydaj),
na pravodce faktury, na objednavce, pfip. otiskem razitka pribézné ¢i nasledné kontroly.

V dobé neptitomnosti statutarntho organu jej zastupuje zastupce statutdrniho organu. Plné
zodpovida za to, Ze schvalované operace jsou nezbytné k zajisténi chodu nasi organizace a
jsou provadény pii dodrzeni pozadavki kladenych zdkonem na efektivnost, Gcelnost,
hospodarnost a soulad schvalenych operaci s pfislusnymi pravnimi predpisy upravujicimi
danou oblast. Dal$imi poZadavky jsou uplnost podkladii, minimalizace moznych rizik,
nezbytnost uskutecnéni operace.

Povéereni piikazci operace:
- usek teoretického vyucovani — feditel, zastupce statutdrniho organu, zastupce feditele
pro teoretické vyucovani
- usek praktického vyucovani — feditel, zastupce statutarniho organu, zastupce feditele
pro praktické vyucovani
- usek provozné ekonomicky — feditel, zastupce statutarniho organu, zastupce feditele
pro provoz a ekonomiku
- usek pro personalni a projektovou ¢innost — feditel, zastupce statutarniho organu,
zéstupce feditele pro PPC
- Skolni jidelna — feditel, zastupce statutdrniho orgénu, zastupce feditele pro provoz a
ckonomiku a vedouci $kolni jidelny
- sluzebni jizdy (8kolnim vozidlem) — feditel, zastupce statutarniho organu
- cestovni piikazy — feditel, zastupce statutarniho organu, zastupce feditele pro
teoretické vyucovani, zastupce feditele pro praktické vyucovani,
zéstupce feditele pro provoz a ekonomiku.

U operaci s finan¢ni hodnotou nad K¢ 50 000,-- bez DPH, je vzdy ptikazcem operace feditel
nebo zastupce statutarniho organu.

spravce rozpoctu — spravcem rozpoctu je zdstupce Feditele pro provoz a ekonomiku (prip.
zdstupem povéieny pracovnik) - je zodpovédny za spravu rozpoctu organizace, svym
podpisem stvizuje, Ze operace je rozpoctovana (tj. ¢astka je kryta, je soucésti rozpoctu) a je
zaroven 1 kryta finan¢nimi prosttedky, dale kontroluje dodrzovani rozpoctové skladby, soulad
operace s predpisy.

hlavni ucetni — fute funkci vykondvd hlavni iicetni (prip. vcetni) - je zodpovédna za vedeni
ucetnictvi, sviiy schvalovaci postup zamétuje zejména na proveéteni Gplnosti a spravnosti
predanych podkladu, v€. nélezitosti dokladt, rozsah opravnéni piikazce operace a spravce
rozpoctu, v¢. kontroly jejich podpisovych vzort,



3.2.2 Faze ¥idici kontroly
Dle ¢asu svého provedeni se v organizaci rozliuji tyto faze ¥dici kontroly:
3.2.2.1- pfedbézna kontrola p¥{jmt - pted vznikem naroku na pifjem (viz dale bod 3.3.1)
- po vzniku néroku na pfijem (viz dale bod 3.3.2)
3.2.2.2 - pfedb&zna kontrola vydaja - pred vznikem zdvazku (viz dale bod 3.4.1)
- po vzniku zdvazku (viz dale bod 3.4.2)

V ramci této pfedb&zné kontroly p{jmi i vydajt se kontroluji &innosti predchazejici
vlastnf operaci. Na tuto kontrolu je kladen maximalni diiraz, nebot se realizuje pred
uskute¢nénim piipadného piijmu &i vydaje ve fazi piipravy a planovani operaci. Zde se
posuzuje soulad zamyslené operace s prislu§nymi pravnimi piedpisy, smlouvami,
schvalenymi rozpocty, projekty. V této fazi se vyhodnocuji moZna rizika plynouci z piipadné
realizace finanéni operace a uplatiiuji se zde schvalovaci postupy zajistujici detailni
proveteni souladu této operace s pravnimi predpisy. Tyto schvalovaci postupy se pisemné
zdokumentuji na ,,z4dznamu o proveden{ ptedb&zné kontroly*. K vydajiim uskutedtiovanym na
zaklad€ smluv se ,,zdznam* o provedeni ptedb&zné kontroly pfiklada na po&atku piisluiného
roku — zaznamy o predbéné kontrole vydaji jsou uloZeny v potadaci ,.Celoroéni Zadanky*.

3.2.2.3 - pribézna kontrola (viz dale bod 3.5)
3.2.2.4 - naslednd kontrola (viz dile bod 3.6)

3.3 Pfedbézna kontrola p¥ijmia

3.3.1 Pfed vznikem naroku na p¥ijem — jde o tzv. prvni (,,pravni*) fazi predbéZné kontroly.
Tuto fazi zajistuje pFikazce operace ve své pisobnosti tim, Ze pied vlastnim vznikem naroku
na pifjem ¢&i jiné plnéni provéfuje skutednosti uvedené v bodu 3.2.2.2. Provedeni této faze
stvrzuje svym podpisem na ,,zéznamu* (viz p¥iloha &. 1)

3.3.2 Po vzniku naroku na p¥ijem — jde o tzv. druhou (--finan¢ni*) fazi pfedb&’né kontroly.
Tuto fazi zajistuje ve své piisobnosti piikazce operace (provéiuje spravnost uréeni dluznika,
vy$i a splatnost vzniklého naroku). Sviij souhlas vyjadii podpisem na pokynu k plnéni pi{jmi
- »zdznamu® (viz piiloha ¢. 1a) a pfeda jej s doklady o naroku hlavni téetni. Hlavni Géetni
proveti podpis prikazce na zdznamu oproti podpisovému vzoru, dale spravnost ur¢eni
dluznika, vysi a splatnost vzniklého naroku a piipadné dalsi skutetnosti a rizika. V pripadé
sveho souhlasu piipoji sviij podpis na zdznam, v piipadg zjisténi nedostatkd informuje
pisemné ptikazce operace.

V pripad¢ prijmii v hotovosti na zdkladé predem schvdlenych smiuv, cenikii nebo kalkulaci,
muZe byt zdznam nahrazen podpisem piikazce operace a hlavnf licetni PFimo na prvotnim
podkladu.

3.4 Predbézna kontrola vydaju

3.4.1 Pred vznikem zdvazku — jde o tzv. prvni (-.pravni*) fazi predb&zné kontroly. Tuto
kontrolu zajist'uje p¥ikazce operace a spravce rozpoctu. Pifkazce operace ve své plisobnosti
pred vlastnim vznikem zdvazku provéfuje skutednosti uvedené v bodu 3.2.2.2. Provedeni této
faze stvrzuje svym podpisem na ,,zaznamu, Zadance™ (viz ptiloha €. 2, 3). Po podpisu
zaznamu je tento pfedan spravei rozpo&tu. Navrh na vznik zdvazku obsazeny v ,.zdznamu® je
pfedavan ke schvaleni spravci rozpoétu v jedné z téchto dvou variant:



jako INDIVIDUALNI PRISLIB — pouZiva se v rozhodujici mife pro pokryti standardnich
operaci, kdy je znam konkrétni véfitel, konkrétni termin a je navrzena i vy$e zavazku vici
tomuto veéfiteli

jako LIMITOVANY PRISLIB — pouZivé se v omezené mife pii pravidelné potiebé
operativné fesit v organizaci situaci, kdy je tfeba finan¢éné pokryt zavazky, jejichz véfitel ani
vySe neni pfedem znama. Je vyuzivan napf. pro drobné nakupy. Charakteristickymi rysy
limitovaného piislibu tedy je, Ze se poskytuje ve vysi stanovené limitem (K¢ ...), na obdobi
jednoho roku, k pokryti zavazki, které nejsou pfedem uréeny a neni znam ani konkrétni
véfitel — viz pfiloha €. 4.

Spravce rozpoctu svym schvalovacim postupem provéfuje, zda ptipravovana operace byla
ovéfena piikazeem, zda jeho podpis souhlasi s podpisovym vzorem, zda je operace v souladu
se schvalenymi vydaji, zda odpovida rozpoctovym pravidlim. U vydaji pied vznikem
zavazku spravee rozpoctu rovnéZz kontroluje rozpo&tovou skladbu vE&. vazby na schvaleny
rozpoCet a zavazné ukazatele pro piislusnou polozku. V ptipadé svého souhlasu ptipoji svij
podpis na zaznam, v pfipadé zjisténi nedostatkt informuje pisemné piikazce operace. Podpis
spravce rozpoctu je kontrolnim dokladem o zajisténi finanéniho kryti pfipravovaného
zavazku. Podepsany zdznam je nasledné vracen piikazci operace (v pi{padé limitovaného
prislibu je jeho kopie pfedéna hlavni Géetni).

Vydaje, které jsou uskute¢novany na zakladé smluv (napt. el. energie, voda, plyn,
telefony) se jiz nemusi dokladat zaznamem o predb&Zné kontrole, nebot’ ta byla jiz provedena
pii uzavirani smluv. Obdobné¢ pii Gictovani odpish se tato operace v fadé internich dokladd
doklada pouze schvalenym odpisovym planem s podpisy opravnénych osob.

3.4.2 Po vzniku zdvazku — jde o tzv. druhou (,.finanni“) fazi pfedb&Zné kontroly. Tuto fazi
predbézné kontroly zajist'uje ve své kompetenci p¥ikazce operace a hlavni Géetni. Piikazce
operace proveruje spravnost urceni véfitele, vysi a splatnost zavazku, soulad vyse zavazku

s individualnim ¢i limitovanym pfislibem (uvedeno na zdznamu, zda se jedna o IP & LP). Po
provedeni kontroly podepiSe piikazce ,,zdznam, Zadanku nebo privodku faktury* (viz piiloha
€. 2, 3 nebo pritvodka doslé faktury) a postoupi ho spolu s doklady o z4vazku hlavni téetni

k zajisténi platby. Hlavni ucetni ndsledné v ramei svého schvalovaciho postupu zkontroluje
podpis piikazce, Gdaje o véfiteli, vysi a splatnosti zdvazku s Gdaji v pokynu k zaji§téni platby,
provede ovefeni dalSich rizik. Pii zjistén{ nedostatki informuje hlavni uéetni pisemné
piikazce operace (v pifpadé limitovaného pfislibu i spravce rozpoétu). V piipadg, Ze je
zaznam v¢. pfilohy v potadku, je pfedan k proplaceni.

V pFipadé ndkupu za hotové neni nutno vyhotovovat zdznam (viz piiloha 2, 3 nebo priivodka
doslé faktury) zaznam miiZe byt nahrazen podpisem p¥ikazce operace a hlavni ticetni primo na
prvoinim podkladu.

3.5 Prubézna kontrola

PribéZna kontrola uplnosti a piesnosti priub&hu operaci se v organizaci zajist'uje
opera¢nimi postupy. Je provadéna kontrola od vzniku zdvazku az do okamziku jeho splnéni
ze strany dodavatele, pfi¢emz se kontroluji jednotlivé parametry plnéni (mnoZstvi, kvalita) a
rovnéZ 1 provedeni uhrady ze strany organizace za poskytnuté plnéni, v&. kompletniho
vyuctovani operace. Obdobné u piijmi jsou kontrolovany preddvané podklady pro inkaso
pohledavky, v¢€. jejiho zatictovani a provedeni kompletni thrady od odbératele. V piipadé
opoZdénych thrad je informovan od hlavni ucetni piikazce operace. Prib&zné jsou tedy
kontrolovény podklady pro fakturaci (v¢. diléi &i opakované fakturace). P¥ikazee operace
provéfuje zejména zaméstnance, ktefi zajistuji pfimé uskutedfiovani operaci. Jsou tedy
kontrolovany faktury pfijaté, vydané, zalohy pifijimané i vydavané a jejich soulad s diive



uzavienymi smlouvami, zda jsou uplatiiovany smluvni pokuty, je kontrolovana oblast
ostatnich zavazku, pfijmy a vydaje v hotovosti, zda jsou mzdy vyplaceny v souladu

s ptedpisy. Ukolem spravee rozpo&tu je v této fazi provadeéni prubézné kontroly Cerpani
rozpoCtovych prostiedkil z hlediska vyde a ¢asu. Hlavni i¢etni v ramci priibézné kontroly
dba na dodrzovani splatkovych kalendait, provadi kontrolu nalezitosti dokladd vé&.
podpisovych opravnéni. Zaméstnanci provadéjici prabéZnou kontrolu osvédéuji jeji provedeni
podpisem.

Za pomoci hodnoticich postupil se pfi pribézné kontrole rovnéz porovnavaji data ziskand
prostfednictvim informaéniho systému ve formé vykazi, hlaSeni a zprav a tyto idaje se
porovnavaji s pfedem schvédlenymi vydaji a piijmy. Z piipadné zjisténych rozdili se vyvozuji
zaveéry a provadéji korekce hospodateni, aby plan byl v souladu se skuteénosti.

3.6 Nasledna kontrola

V organizaci provadénd nasledna kontrola pfedstavuje nasledné zpétné ovéfeni vybranych
operaci provedené po jejich konecném vyporadani a vyactovani, tzn. ovéfuje se zpétng
kone¢ny vysledek operace a to za pomoci reviznich postupli na vybraném vzorku operaci.
Naslednou kontrolu v organizaci predstavuje rovnéz zpracovani 4. vykazt v&. poZzadovanych
rozbort hospodafeni. Cilem je ovéfit, zda operace byly provedeny v souladu s piedpisy,
uzavienymi smlouvami, v ¢astkach schvalenych rozpod&tem, zda byly dosaZeny planované
Vynosy.

Whr owr

Naslednou kontrolu provadéji #{dici pracovnici soucasné s kontrolou téetnich doklada a
déle vyberovym zplsobem kontrolni organy pii vefejnospravni kontrole. Kontrolu provadi
rovneéz spravee rozpo€tu v terminu sestavovani piisludnych vykazi o plnéni rozpoétu. Hlavni
ucetni provadi naslednou kontrolu pfi kontrole dodrZovani pfedpisii pro sestaveni roéni
zaverky, ve. spravnosti a véasnosti vyuétovani vztahi se stdtnim rozpoétem a tizemnimi
rozpocty.

Zamgéstnanci provadejici naslednou kontrolu osvédéuji jeji provedeni na zkontrolovaném
dokladu otiskem razitka. (vzor viz piiloha &. 5).

Udaje stvrzujici provedeni jednotlivych fézi fidici kontroly s podpisy piikazce operace,
spravee rozpoctu, hlavni Gcetni a pfipadné dal3ich osob jsou uvedeny na zaznamu (uvedené
funkce jsou pro jednotlivé pripady nakladani s vefejnymi prostiedky preddefinovéany
ve Smérnici k ob&hu ucetnich dokladt a v dalSich vnitropodnikovych smérnicich uéetni
jednotky).

Nasledn4 kontrola se provadi u:

- pokladnich doklad
- doslych faktur
- vydanych faktur

- bankovnich dokladt
- ostatnich doklada

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

4.1 Obecn4 definice rizika

Riziko jako takové predstavuje ohroZeni, nejistotu pii kazdé Sinnosti, kterou vyviji nage
organizace pfi zabezpecovani svého poslani daného zfizovaci listinou. Riziko piedstavuje
miru nejistoty pfi dosahovani cile, zda se ho podati dosahnout na 100%. Tj. zda se podati
eliminovat rizika a dosahneme zamysleného cile, &i zda dochazi k diléim odchylkam, tj.




néktera z identifikovanych ¢i neidentifikovanych rizik se naplnila a zmafila plné dosaZeni
cile. Nebo dokonce cil neni dosazen viibec v piipadg, Ze doslo k pievaze neptiznivého
pusobent rizik.

Riziko tedy predstavuje s ur¢itou mirou pravdépodobnosti moznost, Ze pii zajistovani
¢innosti organizace nastane urita situace, jednani ¢lovéka (napt. zaméstnance), & stav,
s naslednymi nezadoucimi dopady na plnéni schvalenych zamérd a cilii, ke vzniku odchylek
od planu organizace. DosaZeny cilovy stav (skuteny vysledek) je pak jiny nez planovany
vysledek. Riziko je tedy udalost s negativnim dopadem do hospodateni. Projevuje se zejména
jako nehospodarné vyuzivani svéfenych prostiedkil, ijma na majetku, nedodrZeni kvality
vyrobki ¢i sluzeb, poSkozeni dobrého jména organizace, tmik informaci, provadéni
nepotiebnych &innosti apod. Ukolem organizace v této oblasti Je predchazeni rizikam, jejich
minimalizace a provadéni standardizace procest, ktera ve své podstaté rizika bud’ piimo
vylucuje, ¢i alespori minimalizuje.

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

a) budouei — tyto rizika pfedstavuji dominantni ¢st &innosti organizace, jim# se v rozhodujici
mife vénujeme pii fizeni rizik. Cilem je oSetfeni situaci, aby rizika nevznikala v budoucnosti.
b) minulé — jde o rizika plynouci z procest, které jiz prob&hly a jde zde o to jak snizit
nepiiznivé piisobeni jiZ nastalych rizik. V podminkach organizace jde zejména o oblast ¥izeni
pohledavek po splatnosti, kdy se u n&kterych partnert jiZ vyskytla platebni nevile, &i
neschopnost a hrozi, Ze pohledavky nebudou uhrazeny a dojde k finanéni ujme.

Z hlediska véeného dochézi k rizikiim zejména:
a) poruSovanim pravnich pfedpisi a pracovnich postupi (a to védomym ¢i nevédomym)
b) trestnou ¢innost, . cilenym jednanim v rozporu s pravaimi predpisy

¢) vykonem €innosti v oblastech nedostate¢né legislativng upravenych, & s vysokou
mirou nejistoty pti dosahovani zamyslenych cilt

Samotnym prvkem — nositelem rizika mohou byt jak zam&stnanci, tak lidé mimo
organizaci. Dale to mohou byt i urgité prvky &i procesy a to jak materialni i nemateridlni
(napf. poSkozeni zasob mrazem pfi chybném uskladnéni). Uvedena rizika mohou vznikat
v oblasti finanéni, provozni, pravni, personalni aj.

Pii identifikaci rizik jde o jejich rozpoznani, popis, definovéni. K tomu zejména
v podminkach organizace slouZi: sledovéani ¢innosti provadénych jednotlivymi useky
v organizaci, porovnavani souladu provadénych &innosti se stanovenymi postupy. Dale
sledovani jiz vznikajicich odchylek a moZnost vzniku dalich odchylek pii provadéni &nnosti
Ci ndsledn€ po aplikaci urcitych opatfeni. Posouzeni, zda jsou vykonavany vSechny ¢innosti
pro zabezpecCeni fadného chodu tseku a pokud ne, tak definovéni téchto dalgich chybéjicich
cinnosti. Dale se posuzuje mozny dopad vn&jsich faktor(i na &innost tseku, a to jak v ramei
organizace, tak mimo ni (vazby na okolni prostfedi — dodavatele, odbératele, statni organy
aj.).
4.3 Urceni miry, vyznamnosti rizika

Pii této Cinnosti jde o ocenéni konkrétniho identifikovaného rizika méfitelnym
parametrem. Zde se posuzuji dvé stranky daného rizika: mira neptiznivych dopadi a déle
¢etnost, pravdépodobnost vyskytu rizika v rAmei posuzované konkrétni &innosti organizace.
Jde o slozity proces, jehoZ vysledkem je sefazeni rizik od nejvétsich po nejmensi, pricemz
pozornost se nasledné vénuje tém nejvyznamnéjsim z hlediska zédvaznosti dopadu na



organizaci. Néktera rizika pak po jejich ocenéni mohou mit tak vysokou miru vyznamnosti, Ze
se stanou nepiijatelna a nasledné je od dan¢ho zaméru (&innosti) z tohoto diivodu upusténo.

V ptipadé ostatnich rizik, ktera jsou jiz ptijatelna, jde o sniZeni jejich miry rizikovosti.
Stanoveni miry — vyznamnosti rizika se provéadi na zakladg subjektivnich nazorQ prislusnych
zam&stnanct, & externich poradet a s tim je spojena existence mozného podhodnoceni resp.
nadhodnoceni uréitého rizika. Pro posouzeni miry rizika je pouzivéna stupnice ohodnoceni
rizik v rozmezi (napt. 1-5), pfitemZ ,,1** znamena nejnizs{ miru rizika a ,,5% maximalni riziko.
Témito hodnotami se ,.oceni nisledujici parametry konkrétniho rizika (napf. uréity investi¢ni
zamér, uzavieni nové smlouvy, oblast ochrany osobnich udaji v organizaci aj.): celkovy
vyznam pro organizaci, disledky realizace pro organizaci, naronost realizace z hlediska
pracnosti a finanénich pozadavkd, rizikovost poméfena obdobnymi kroky v minulosti,
kvantifikace (vyse) dodatecnych zdrojd pii nasledném odstranéni pifpadného rizika vzniklého
v souvislosti s dinnosti, velikost potfeby naslednych zmén v organizaci (organizaCni zmeny,
zvy$eni persondlni naro¢nosti, technologické Gipravy) aj.

4.4 Rizeni, eliminace rizik

Préce s riziky je v organizaci pojata jako permanentni proces monitorovani vzniku rizik,
jejich analyzy, klasifikace, zajisténi mé&fitelnosti, pfijimani opatfeni. S ohledem na neurcitost
rizik nelze dosahnout 100%niho odstranéni (eliminace) rizik, jde ale o jejich sniZeni na
nosnou miru. P eliminaci kazdého rizika se posuzuje vzajemna zavislost miry snizeni rizika
s naklady na toto snizeni vynakladanymi (napf. pii ochrang objektl organizace: elektronicka
ochrana, bezpe¢nostni sluzba, pojiSténi majetku a oproti tomu vy$e moznych skod, které
mohou vzniknout kradeZi &i znidenim majetku organizace).

Systém Fizeni rizik je tvofen v organizaci témito prvky: spravné nastaveni — standardizace
procesii probihajicich v organizaci jejich popisem a urcenim odpovédnosti, definici
rizikovych mist vznikajicich v prib&hu procesi, urden{ pii¢in vzniku t&chto rizikovych mist,
vytvoreni opatfeni, automatickych mechanismt k odstranéni &i zmirnéni rizik, déle disledna
realizace téchto opatfeni a priibézné sledovani GEinnosti aplikovanych opatfeni. Dalsim
névaznym krokem je pfehodnocovani rizik z hlediska jejich miry rizikovosti, tj. pokud se
podaii eliminovat nejvetsi rizika, pak je nutno se zaméfit na meneé vyznamna rizika ¢i na noveé
vznikajici rizika vyvolana na$imi opatfenimi. Veskeré podklady tykajici se fizend rizik jsou
v pisemné podobé a dotéeni zam&stnanci jsou s nimi seznamovéni. Jiz znama rizika plynouct
7 ¢innosti organizace jsou definovana zejména v bodu 3.1 této smémice. Na né jsou primarné
aplikovéna tato ustanoventi o fizeni rizik. Opatfeni ve vztahu k rizikim jsou preventivniho
charakteru (eliminace rizik pred jejich vznikem) &i obranného charakteru (sniZeni dopadu jiz
pusobicich nasledki rizik na ur€ité Cinnosti).

4.5 Stanoveni odpovédnosti za prici s riziky v organizaci

7a ¥izeni vyie uvedenych procesii souvisejicich s riziky v organizaci vrcholové odpovida
teditel. Za konkrétni aplikaci systému fizeni rizik v podminkéch organizace odpovidaji
vedouci jednotlivych tGseku.

5) Zavéreéna ustanoveni

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



K zajisténi funkCnosti tohoto vnitiniho kontrolniho systému v organizaci jsou vichni
vedouci usekli/odbortl povinni sezndmit své podiizené s touto smérnici a rovnéZ viemozné
dbat o dodrzovani ustanoveni této smérnice.

Prilohy:
piiloha &. 1 - zdznam o provedeni pfedb&Zné kontroly piijmii pied vznikem naroku

piiloha ¢. 1a — zdznam o provedeni pfedb&Zné kontroly piijmil po vzniku naroku
pifloha ¢. 2 - zdznam o provedeni pfedb&zné kontroly vydajt

piiloha €. 3 - zaddanka

piiloha €. 4 — seznam limitovanych p¥isliba

ptiloha &. 5 - vzor razitka pro potvrzeni o provedeni nasledné ¥dici kontroly

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

..Naslednd fidici kontrola provedena dne: podpis:



