
<

<

KRAJSKÝ ÚŘAD KRAJE VYSOČINA
Odbor sekretariátu hejtmana
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Věc: Poskytnutí informace 

Dne 8. 3. 2021 byla Kraji Vysočina doručena Vaše žádost o poskytnutí informace podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů.

Poskytujeme Vám požadované informace:
„Tímto si vás tedy dovoluji požádat o:
-          poskytnutí vnitřní metodiky (či obdobného dokumentu)hodnocení zkoumaných parametrů, potažmo metodiky celé finanční kontroly, existuje-li,

Jednotná, obecně platná metodika neexistuje, krajský úřad vychází z právních předpisů a je v odpovědnosti každého vedoucího zaměstnance, aby se řídil kritérii 3E.
Kraj má zpracovanou metodiku pro finanční kontrolu pro jím zřizované příspěvkové organizace - Návod na zavedení vnitřního řídícího a kontrolního systému v organizacích zřizovaných Krajem Vysočina (poskytujeme v příloze).

-          sdělení (alespoň přibližného) počtu kontrol, při nichž bylo shledáno pochybení právě ve vztahu ke zkoumaným parametrům,
Podle zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů vykonává Krajský úřad Kraje Vysočina v rámci výkonu finančních kontrol řídící kontrolu a veřejnosprávní kontrolu. Řídící kontrolu vykonávají odpovědní zaměstnanci jednotlivých útvarů krajského úřadu při přípravě každé finanční operace, v jejím průběhu i po skončení vybraných operací, když součástí této kontroly je vždy posouzení a ověření účelnosti, hospodárnosti a efektivnosti. Veřejnosprávní kontroly v jednotlivých fázích vykonávají pověřené útvary krajského úřadu u žadatelů a příjemců veřejných finančních podpor a příspěvkových organizací zřízených Krajem Vysočina. 

Jedním z pověřených útvarů je i odbor kontroly, který vykonává následné veřejnosprávní kontroly. V rámci těchto kontrol u příspěvkových organizací je odborem kontroly ověřováno hospodaření s veřejnými prostředky, dodržování právních předpisů a předpisů zřizovatele. Tudíž součástí kontrol je i ověřování, zda organizace hospodaří s veřejnými prostředky účelně, efektivně a hospodárně. Při nestanovení časového rozmezí vyžádaných informací sdělujeme informace za období posledních uplynulých pěti let. V tomto horizontu nebyly v hospodaření příspěvkových organizací zjištěny neúčelné, nehospodárné nebo neefektivní výdaje s výjimkou dvou příspěvkových organizací, u kterých byly zjištěny neúčelné výdaje. S příjemci veřejných finančních podpor jsou uzavírány písemné smlouvy, když kritéria účelnosti, hospodárnosti a efektivnosti jsou upraveny jednotlivými smluvními podmínkami. V rámci těchto kontrol odbor kontroly následnými veřejnosprávními kontrolami zjistil nedodržení účelu ve výjimečných případech vzhledem k celkovému počtu kontrol. Za zvolené období 5 let to bylo něco málo nad dvacet případů. 

-          poskytnutí vyhodnocení kontrol, při nichž došlo ke shledání pochybení ve vztahu ke zkoumaným parametrům
Již uvedeno v předchozí odpovědi.

-          je-li to možné, ke sdělení, došlo-li v případě shledaného porušení zkoumaných parametrů k zahájení trestního stíhání odpovědné osoby (ať už pro zneužití pravomoci úřední osoby nebo pro porušení povinnosti při správě cizího majetku), detaily samozřejmě nevyžaduji.
Ve zmíněných dvou případech u příspěvkových organizací byla částka neúčelně vynaložených výdajů předepsána jedné organizaci odvodem za porušení rozpočtové kázně k vrácení kraji a bylo přistoupeno k personální změně. U druhé organizace byly Policii ČR oznámeny skutečnosti zakládající podezření ze spáchání trestného činu. 
Příjemci, u kterých byly zjištěny neúčelné výdaje, byli vyzváni k vrácení prostředků kraji resp. jim byl předepsán odvod za porušení rozpočtové kázně. V jednom případě byly Policii ČR oznámeny skutečnosti zakládající podezření ze spáchání trestného činu.


S pozdravem



Ing. Ivana Šteklová
vedoucí odboru sekretariátu hejtmana
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1. [bookmark: _Toc4350046][bookmark: _Toc20288781]Úvod
Tento dokument konkretizuje ustanovení platných obecně závazných právních předpisů v oblasti vnitřního řídícího a kontrolního systému (dále jen VŘKS) a slouží jako pomůcka pro nastavení postupů provádění činností souvisejících s VŘKS příspěvkové organizace (dále jen „PO“).
2. [bookmark: _Toc4350047][bookmark: _Toc20288782]Finanční kontrola
2.1. [bookmark: _Toc4350048][bookmark: _Toc20288783]Legislativa
Obecně závazné právní předpisy upravující právní postavení vnitřního řídícího a kontrolního systému v organizaci a důležité ustanovení jsou následující:
· zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o FK“),
· vyhláška č. 416/2004 Sb., kterou se provádí zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění zákona č. 309/2002 Sb., zákona č. 320/2002 Sb. a zákona č. 123/2003 Sb. (dále jen „vyhláška č. 416/2004 Sb.“),
· §33a zákona o účetnictví, který definuje průkaznost účetních záznamů a ukládá organizaci určit nezávisle na sobě odpovědnost jednotlivých osob za obsah účetního záznamu, ke kterému byly uvedené (podpisové) záznamy připojeny.
· Odpovědnost vedoucích orgánů státní správy a ostatních vedoucích zaměstnanců těchto orgánů za zavedení a fungování vnitřního kontrolního systému, včetně řízení rizik, vyplývá z ustanovení 
§ 25 zákona č. 320/2001 Sb., zákon o FK. 
· Dle § 8 zákona č. 418/2011 Sb. o trestní odpovědnosti právnických osob a řízení proti nim organizace nastavuje pravidla vnitřního řídícího a kontrolního systému proto, aby spáchání protiprávního činu jednání orgánů statutárního orgánu nebo osob ve vedoucím postavení zabránila.
· Příkazci operace, kteří jsou oprávněni nakládat s finančními prostředky orgánu veřejné správy v hodnotě vyšší než 250 000 Kč, jsou dle § 2odst. 3 písm. a zákona č. 159/2006 Sb. o střetu zájmů povinni podávat oznámení podle § 9 až 11 a § 12 odst. 4 evidenčnímu orgánu. 
· Úředníci a zaměstnanci veřejné správy jednají dle Etického kodexu úředníků a zaměstnanců veřejné správy, zejména dodržují článek 8 Nakládání se svěřenými prostředky v oblasti vnitřního řídícího a kontrolního systému a dodržují v rámci vnitřního řídícího a kontrolního systému rovněž pravidla etiky zaměstnanců MŠMT/etické kodexy zdravotnických pracovníků, etický kodex pracovníků v sociálních službách.
· Dle § 5 odst. 1 zákona o FK organizace při zavádění a řízení finanční kontroly vychází z mezinárodních standardů. Organizace integruje postupy vnitřního kontrolního systému do svého systému řízení a nazývá tento systém „vnitřní řídící a kontrolní systém“. 
· Stanovisko Centrální harmonizační jednotky č. 3/2018 při provádění schvalovacích postupů předběžné řídící kontroly dle § 26 zákona FK – pro účely řídící kontroly je dostatečný i nezaměnitelný záznam v informačním systému.
· Stanovisko CHJ č.6/2018 k průběhu řídicí kontroly při darování nebo bezúplatném převodu majetku.
· Stanovisko CHJ č.5/2018 k průběhu řídicí kontroly při přípravě veřejných zakázek
· Metodický pokyn CHJ č. 3 - Metodika veřejného nakupování
· Stanovisko CHJ č. 1/2019 k průběhu řídící kontroly u příjmových operací
2.2. [bookmark: _Toc14901363][bookmark: _Toc14985586][bookmark: _Toc14901364][bookmark: _Toc14985587][bookmark: _Toc13690041][bookmark: _Toc13690138][bookmark: _Toc13690310][bookmark: _Toc13693364][bookmark: _Toc13693460][bookmark: _Toc13693578][bookmark: _Toc13693673][bookmark: _Toc14781129][bookmark: _Toc14901365][bookmark: _Toc14985588][bookmark: _Toc4350049][bookmark: _Toc20288784]Předpisy zřizovatele 
· Pravidla Rady Kraje Vysočina, kterými se konkretizují vybrané vztahy mezi zřizovatelem a příspěvkovými organizacemi, zejména vybrané povinnosti ředitelů příspěvkových organizací a stanoví se podmínky k jejich plnění č. 01/2019 - v rámci tohoto dokumentu jsou vymezeny informace a práva a povinnosti ředitelů PO, včetně podmínek k plnění povinností, vztahující se k elektronickým nástrojům pro naplňování vybraných povinností dle Pravidel.
· Pravidla Rady Kraje Vysočina o hodnocení ředitelů příspěvkových organizací zřizovaných krajem ze dne 11. 9. 2012 č. 11/12 - účelem je zavedení systému pravidelného, standardizovaného a v základech jednotného hodnocení činnosti ředitelů příspěvkových organizací a jejich kompetencí výkon této funkce ze strany zřizovatele
· Pravidla Rady Kraje Vysočina k Zásobníku akcí a k projektovému řízení Kraje Vysočina a zřizovaných příspěvkových organizací č. 02/2019.
· Pravidla Rady Kraje Vysočina pro zadávání veřejných zakázek č. 07/2017.
· Pravidla Rady Kraje Vysočina, kterými se stanoví účtový rozvrh příspěvkových organizací č. 10/2014.
· Pravidla Rady Kraje Vysočina pro sestavování a schvalování odpisových plánů pro odpisování dlouhodobého majetku č. 09/2012.
· Zásady Zastupitelstva Kraje Vysočina o vymezení majetkových práv a povinností příspěvkových organizací zřizovaných Krajem Vysočina č. 02/19.
2.3. [bookmark: _Toc13690043][bookmark: _Toc13690140][bookmark: _Toc13690312][bookmark: _Toc13693366][bookmark: _Toc13693462][bookmark: _Toc13693580][bookmark: _Toc13693675][bookmark: _Toc14781131][bookmark: _Toc14901367][bookmark: _Toc14985590][bookmark: _Toc4350050][bookmark: _Toc20288785] Důležité pojmy
· Účelnost je takové použití veřejných prostředků, které zajistí optimální míru dosažení cílů při plnění stanovených úkolů. Znamená to „dělání správných věcí“.
· Efektivnost je takové použití veřejných prostředků, při kterém se dosáhne co nejvyššího možného rozsahu, kvality a přínosu plněných úkolů ve srovnání s objemem prostředků vynaložených na jejich plnění. Jde o vztah mezi vstupy a výstupy, tj. pravidlo „dělat věci správnou cestou“.
· Hospodárnost je takové použití veřejných prostředků k zajištění stanovených úkolů, při němž vynakládáme co možná nejnižší objem těchto prostředků. Jedná se vztah mezi náklady a vstupy, tj. pravidlo „dělat věci levně“.
Pro výše definovaná kritéria účelnosti, efektivnosti a hospodárnosti (z angl. effectiveness, efficiency, economy) je zavedený výraz 3E - pokud některá operace splňuje všechna tři kritéria, je „3E“.
2.4. [bookmark: _Toc13690045][bookmark: _Toc13690142][bookmark: _Toc13690314][bookmark: _Toc13693368][bookmark: _Toc13693464][bookmark: _Toc13693582][bookmark: _Toc13693677][bookmark: _Toc14781133][bookmark: _Toc14901369][bookmark: _Toc14985592][bookmark: _Toc4350055][bookmark: _Toc20288786]Vnitřní kontrolní systém
Vnitřní kontrolní systém jako součást finanční kontroly je ustanoven v orgánech veřejné správy 
podle § 25 až 31 zákona o FK. 
Vnitřní kontrolní systém v orgánech veřejné správy je nedílnou součástí systému řádné správy a řízení tohoto orgánu. Jeho účelem je poskytovat přiměřenou míru jistoty, že jsou dosahovány základní cíle -hospodárnost, účelnost a efektivnost všech činností, spolehlivost finančního vykazování, soulad s právními předpisy a ochrana aktiv. 
2.4.1. [bookmark: _Toc4350056][bookmark: _Toc20288787]Vnitřní řídicí a kontrolní systém (VŘKS)
Pro správné pochopení celého systému je vhodné nejprve vysvětlit jednotlivé pojmy z názvu.
· Vnitřní – jedná se o kontrolní mechanismy, které jsou uskutečňovány uvnitř organizace. Kontrolu vykonávají pracovníci organizace v rámci své působnosti.
· Řídicí – jedná se o velmi široký pojem, který se dá chápat jako mít pod svým vedením, ovládat, spravovat, regulovat, usměrňovat. Řízení je činnost, kterou musejí vykonávat všichni vedoucí pracovníci organizace v rámci své svěřené působnosti.  
· Kontrolní – kontrola je souhrn všech činností, pomocí nichž je zjišťováno, zda jsou dosahované výsledky shodné s výsledky plánovanými.  Kontrola má mnoho funkcí, z nichž nejvýznamnější je ta preventivní. Prostřednictvím preventivní funkce kontroly může organizace předcházet chybám, které by v budoucnu mohly ovlivnit vymezené cíle organizace. 
· Systém – celek složený z částí, které na sebe vzájemně působí a mezi kterými probíhají toky informací a dat. Jedná se o nastavení všech jednotlivých prvků řízení a kontroly tak, aby bylo dosaženo účelně, hospodárně a efektivně fungujícího celku.
Nastavený systém VŘKS dovoluje vedení organizace čelit rychlému vývoji ekonomického prostředí a konkurence stejně jako měnícím se požadavkům a prioritám a adaptovat svou strukturu pro zajištění budoucího růstu.
· VŘKS je souhrn povinností vedení organizace vytvořit a zavést postupy k naplnění principů řádného finančního řízení a kontroly. Tyto postupy spočívají zejména v transparentním, hospodárném, účelném a efektivním využití dostupných veřejných zdrojů.
· Cílem nastavení VŘKS v organizaci je odhalovat ve zvoleném čase jakékoliv odchylky od cílů stanovených organizací, omezovat neočekávané události, zamezit vytváření systematických chyb, zabezpečit efektivnější řízení a takové kontrolní mechanismy, které organizaci pomohou eliminovat rizika. 
· V rámci VŘKS je nutné zabezpečit i vnitřní kontrolu, (proces/prostředek k dosažení cíle), a to předběžnou, průběžnou a následnou kontrolu. Vnitřní kontrola by v organizaci měla být prováděna každý den a na všech úrovních řízení. 
Jen díky takovému přístupu je možné neustále odstraňovat nově zjištěné nedostatky. 
2.4.2. [bookmark: _Toc4350057][bookmark: _Toc20288788]VŘKS a rámec COSO
Dle § 5 zákona o FK mají odpovědnost za organizování, řízení a zajištění přiměřenosti a účinnosti finanční kontroly vedoucí orgánů veřejné správy v rámci své řídící pravomoci, přičemž při zavádění a řízení finanční kontroly vycházejí z mezinárodně uznávaných standardů.
Jedním z mezinárodně uznávaných standardů pro vnitřní kontrolu je rámec COSO. 
V pojetí COSO lze vnitřní kontrolu vymezit jako proces uskutečňovaný vedením organizace a dalšími pracovníky, vytvořený pro zvyšování stupně jistoty z hlediska dosahování cílů v následujících kategoriích:
· strategické cíle organizace - z hlediska toho, čeho chce organizace dosáhnout,
· provozní cíle organizace - dodržování kritérií 3E při činnosti organizace,
· podávání zpráv, zajištění spolehlivosti vnitřního řízení a kontroly včetně ochrany majetku,
· soulad s příslušnými zákony a nařízeními.
COSO zahrnuje 5 základních prvků (komponent), jejichž zavedení je nezbytné proto, aby v organizaci mohl vzniknout funkční vnitřní řídicí a kontrolní systém. 
· Interní prostředí (vnitřní prostředí, interní prostředí).
· Řízení rizik – někdy dále rozčleňováno na tyto 4 prvky:
· stanovení cílů,
· identifikace rizik,
· hodnocení rizik,
· reakce na rizika.
· Kontrolní činnosti (kontrolní mechanismy, řídicí a kontrolní mechanismy).
· Informace a komunikace.
· Monitoring (dohled).
 [image: cosoII]
Prvky COSO lze charakterizovat pomocí následujícího obrázku a otázek v něm obsažených:

1. Jaký je přístup k VŘKS?


5. Funguje VŘKS? 
4. Jaké informace týkající se VŘKS jsou předávány vedení?  
3. Jaké postupy organizace zavedla, aby zajistila správné fungování VŘKS? 
2. Jaké jsou nedostatky VŘKS? 




2.4.2.1. [bookmark: _Toc13690049][bookmark: _Toc13690146][bookmark: _Toc13690318][bookmark: _Toc13693372][bookmark: _Toc13693468][bookmark: _Toc13693586][bookmark: _Toc13693681][bookmark: _Toc14781137][bookmark: _Toc14901373][bookmark: _Toc14985596][bookmark: _Toc4350058][bookmark: _Toc20288789]Interní prostředí a Kontrolní činnosti – komponenta 1
Interní (vnitřní) prostředí definuje „pracovní atmosféru“, pod jejímž vlivem zaměstnanci vykonávají svoji činnost a plní kontrolní povinnosti. Mezi hlavní faktory ovlivňující interní prostředí neodmyslitelně patří organizační uspořádání a styl řízení organizace, způsobilost k pracovním úkonům, způsob nastavení vnitřních předpisů organizace, práce s lidskými zdroji, morální a etické hodnoty, filozofie vedení, přiřazení pravomocí a odpovědností jednotlivým úrovním řízení.
Interní prostředí lze ilustrovat na následujícím schématu:

Interní prostředí se skládá z mnoha na sobě závislých faktorů. Pokud některý z nich nebude správně nastaven, není možné, aby kontrolní prostředí jako celek fungovalo správně. Při zavádění kontrolního prostředí v organizaci je třeba postupovat systematicky, nelze začít u kteréhokoli z těchto faktorů. Předchozí schéma napovídá, že jednotlivé faktory ovlivňující kontrolní prostředí mají určitou hierarchii. Při implementaci do praxe organizace je nejlepší začít shora od nejobecnější roviny, a teprve poté krok po kroku pokračovat, tedy zavádět a optimalizovat další faktory, díky nimž pak může vzniknout fungující kontrolní prostředí.
2.4.2.1.1. [bookmark: _Toc411315987][bookmark: _Toc415733396][bookmark: _Toc4350059][bookmark: _Toc20288790]Etické hodnoty organizace
Etické hodnoty jsou nedílně spjaty s lidmi, kteří vnitřní kontrolní systém tvoří, řídí a hodnotí. Proto se také uvádí, že kontrolní prostředí tvoří jakousi základnu celého vnitřního kontrolního systému a ovlivňuje další jeho prvky. Etické kodexy příspěvkových organizací mohou vycházet z již existujících dokumentů. Například existuje-li kodex obecně platný pro dané odvětví, může organizace vycházet z něj a specifikovat ho pro vlastní konkrétní podmínky. Etické hodnoty se prosazují také prostřednictvím tzv. firemní kultury, která je tvořena souhrnem nejenom hodnot, ale také představ, přístupů a způsobů chování, které jsou všeobecně sdílené a relativně dlouhodobě prosazované a chápané jako všeobecně platné. I když se hodnoty ne příliš jednoduše převádějí do standardů chování, ještě větší problém je, chceme-li dodržování těchto hodnot měřit a hodnotit.
V etickém kodexu organizace by měl být obsažen střet zájmů. Zavedení kontrolních mechanismů v organizaci může pomoci předcházet situacím, ve kterých by mohlo dojít ke zpochybnění bezúhonnosti zaměstnance i celé organizace. Střet zájmů je střetem mezi veřejnou povinností a soukromým zájmem veřejného činitele, kdy by soukromý zájem mohl nepřijatelně ovlivnit výkon jeho oficiálních úkolů a povinností.
Zákon o finanční kontrole říká, že vedoucí orgánu veřejné správy ve své řídicí pravomoci musí dbát na to, aby finanční kontrolu vykonávali zaměstnanci s kvalifikačními předpoklady, kteří jsou zároveň bezúhonní a u nichž nehrozí střet zájmů. Dobrou praxí je ošetření zejména střetu hospodářských zájmů. Aby nemohlo docházet k tomu, že zaměstnanec pověřený nákupem bude odebírat zboží či služby od rodiny či známých, a to navzdory tomu, že se pro organizaci nejedná o nejvýhodnější nákup, je vhodné zavést povinnost provádět srovnání cen a nabídek. V případě pochybnosti, jestli dotyčný nakupující postupoval v nejlepším zájmu organizace, stačí ověřit, jestli se opravdu jednalo o nejlepší nabídku. Je proto dobrou praxí srovnávané nabídky archivovat spolu se všemi doklady týkajícími se dané finanční operace.  
2.4.2.1.2. [bookmark: _Toc11788676][bookmark: _Toc11788953][bookmark: _Toc411315988][bookmark: _Toc415733397][bookmark: _Toc4350066][bookmark: _Toc20288791]Organizační uspořádání, stanovení pravomocí a odpovědností
Základním dokumentem pro vymezení organizačního uspořádání je organizační řád. Tento dokument je základním řídicím dokumentem organizace. Organizačním řádem se stanovují a upravují všechny vztahy a činnosti v procesu řízení a jejich vzájemné návaznosti. Nedílnou součástí organizačního řádu je organizační struktura, ze které vyplývají vztahy nadřízenosti, podřízenosti, případně vzájemné zastupitelnosti. Pravidla stanovená v organizačním řádu jsou dále rozpracovávána v dílčích interních předpisech. Aby byl organizační řád pro organizace skutečně přínosný, je třeba jej udržovat v aktualizované podobě. 
Organizační řád stanovuje především:
· základní údaje a postavení organizace,
· prvky organizační struktury (organizační útvary/oddělení a jiné organizační útvary jako střediska, provozovny, dílny atd.), 
· stupně řízení organizace (rozumí se vertikální, např. dva nebo tři dle hierarchie),
· určuje postavení a funkce vedení (včetně poradních orgánů, jako jsou např. komise, porady),
· poslání a působnost a rozsah agend jednotlivých organizačních útvarů a jejich vzájemné vztahy, 
· základní povinnosti, pravomoci a odpovědnost vedoucích a povinnosti a práva ostatních zaměstnanců,
· zastupování zaměstnanců a předávání agend.
Smyslem organizování je vytvořit vhodné prostředí pro efektivní spolupráci všech zaměstnanců a k uskutečňování činností, směřujících k dosažení cílů. 
Pravomoc představuje rámec pro činnosti, které je zaměstnanec oprávněn vykonávat – nejčastěji se promítají do schvalovacích postupů. Laicky řečeno je pravomoc to, co zaměstnanec „může“ v rámci svých pracovních činností rozhodovat, vykonávat, schvalovat, kontrolovat, organizovat…
Odpovědnost představuje rámec činností, které zaměstnanec musí zajistit, ať už v souladu s pracovní náplní, pracovní smlouvou, vnitřními předpisy nebo stanovené jiným způsobem. V zásadě jde o souhrn úkolů nebo sumu činností, které musí zaměstnanec zajistit v odpovídajícím rozsahu, kvalitě a čase, za což je osobně zodpovědný.
Je vhodné, aby rozsah svěřených agend a činností, vymezený v organizačním řádu, byl promítnut do pracovních náplní zaměstnanců.
2.4.2.1.3. [bookmark: _Toc11788678][bookmark: _Toc11788955][bookmark: _Toc411315989][bookmark: _Toc415733398][bookmark: _Toc4350080][bookmark: _Toc20288792]Vnitřní předpisy organizace
Vnitřní předpisy pomáhají organizaci stanovit jednotný metodický postup při sledování, zachycování a ověřování skutečností. Slouží k tomu, aby identické procesy, které probíhají v různých útvarech, byly zachyceny shodně, a tím umožnily vykonávat proces v celé organizaci jednotně. Vnitřní předpisy organizace slouží také ke stanovení práv, povinností a odpovědností jednotlivých zaměstnanců nebo útvarů vzhledem ke vznikajícím či již vzniklým stavům.
Vnitřní předpisy organizace, stejně jako zákony, vyhlášky a směrnice, nemohou vždy zcela zabránit negativním výsledkům, omezit možnost rozdílného zachycení dvou stejných skutečností a ani nejsou vždy schopny bezchybně stanovit práva, povinnosti či odpovědnost, avšak těmto skutečnostem výrazně napomáhají.
Vnitřní předpisy organizace je vhodné vydávat v hierarchii, a to následujícím způsobem:
· Řády – vnitřní řády jsou předpisy, které jsou vydávány výlučně v případě, kdy jejich vydání předpokládá obecně závazný právní předpis. Obvykle se zpracovávají např. tyto řády:
· pracovní řád,
· organizační řád,
· spisový a skartační řád.
· Směrnice – směrnice jsou vnitřní předpisy, které jsou vydávány za účelem vnitřní organizace a řízení činností organizace. 
· Příkazy ředitele – jedná se o vnitřní předpisy, které jsou vydávány k provedení směrnic a řádů nebo k operativnímu usměrňování vztahů uvnitř organizace, které nejsou upraveny směrnicemi či řády. 
· Operativní závazná dokumentace – jedná se o dokumenty, jejichž charakter je určující pro fungování určité části útvaru, pro stanovení provozu zařízení či softwarového programu. V závislosti na jejich formě se může jednat o:
· pokyny,
· metodiky,
· oběžníky,
· nařízení,
· a jiné.
Zásady pro obsah vnitřních předpisů
Je třeba si uvědomit, že vnitřní předpisy organizace jsou jedním ze zdrojů práva (neveřejný právní předpis). Jedná se o tzv. interní normativní akt, prostřednictvím něhož zaměstnavatel upravuje práva a povinnosti svých pracovníků. Proto je při tvorbě vnitřních předpisů třeba mít na paměti, že je nutné dodržovat určité zásady, kterými se řídí celý právní řád. 
· Soulad s právem čili soulad s platnými právními normami – jedná se o základní požadavek a pravidlo, které se vztahuje ke všem vnitřním předpisům. Při tvorbě a aplikaci vnitřních předpisů a aktů řízení organizace je vždy nezbytné brát zřetel na „legislativní okolí“, tedy na to, aby byly vnitřní předpisy v souladu s platným právním řádem. 
· Dynamika a stabilita vnitřních předpisů – vnitřní předpisy by neměly předbíhat reálné možnosti chování pracovníků (neměly by chtít po zaměstnancích nereálné), ale měly by chování zaměstnanců žádoucím způsobem usměrňovat. Požadavek stability pochází z toho, že by nic nemělo být měněno zbytečně, aniž by to bylo odůvodněno skutečně objektivními potřebami vývoje.
· Nepřípustnost zpětné působnosti – žádný právní předpis a stejně tak ani vnitřní předpis organizace by neměl působit zpětně. Nedodržováním této zásady pak vedení organizace porušuje ve svých důsledcích základní principy právního státu, a to je krajně nežádoucí. Zpětná působnost je přípustná a ospravedlnitelná pouze v případě, existují-li důvody hodné krajního zřetele, a pokud takový vnitřní předpis zvýhodňuje zaměstnance.
· Zásada publicity (zveřejnění) – není možné podle vnitřního předpisu postupovat a ukládat jím zaměstnancům povinnosti, či dokonce postihy dříve, než mají zaměstnanci možnost se s ním řádně seznámit. Seznámení zaměstnanců s vnitřním předpisem by mělo být prokazatelné. Pokud se zaměstnanec přesto opomene s vnitřním předpisem či příkazem seznámit (ač tak mohl objektivně učinit), platí obecná právní zásada, že „neznalost příslušné právní normy neomlouvá“. 
· Nově vydaný předpis ruší předchozí, pokud je s ním v rozporu. Pokud by tomu tak nebylo, mohlo by dojít k situaci, kdy by u zaměstnavatele platilo současně více norem, které by byly vzájemně v rozporu. Zaměstnanci by se tak dostali do situace, kdy by nevěděli, podle kterého vnitřního předpisu se mají chovat. Stejně tak je nutno respektovat i obdobnou právní zásadu, že norma chování, která upravuje určitou zvláštnost, specifiku či výjimku, má přednost před dříve vydanou obecnou normou a v konkrétní situaci se postupuje podle této zvláštní normy.
· Co není zaměstnanci zakázáno, je dovoleno – stejně jako u zákonů i u vnitřních předpisů platí, že vše, co není zakázáno ani přikázáno, ani výslovně dovoleno, je dovoleno v zásadě mlčky. Zaměstnavatel má v mezích zákona vymezeny pravomoci a tyto nelze překračovat. Tuto skutečnost je třeba mít na zřeteli i při tvorbě vnitřních předpisů.
· Formulace právní normy a stejně tak i vnitřního předpisu musí být při zachování obecnosti vždy natolik přesná, aby dodržování pravidla mohlo být skutečně kontrolováno a aby v případě jeho porušení mohlo být jeho dodržení vynuceno k tomu určenými metodami a prostředky. Bez tohoto předpokladu nelze zaručit účinné působení normy v praxi a naplnění jejích stanovených cílů.
· Právní jazyk, jednoznačnost pojmů – normy mají být psány jednoznačně účelovým a racionálním jazykem. Nevhodné je používání synonym a cizích slov, která jsou dosud vnímána jako neobvyklá a nesrozumitelná. Naopak nic nebrání tomu používat slova cizího původu, která již zdomácněla, což je rozhodně vhodnější nežli snaha o vytváření českých novotvarů, které mohou působit komicky a srozumitelnost normy snížit.
Kdy vydávat vnitřní předpis
K vydávání vnitřních předpisů v organizaci vedou v praxi zejména tyto důvody:
· vydání vyžaduje právní předpis;
· jsou vydávány k provedení právního předpisu;
· jsou vydávány z vlastní vůle příslušného vedoucího zaměstnance na základě vnitřní potřeby při splnění podmínky, že vnitřní předpis je v souladu s právními předpisy.
Z legislativy například vyplývají povinnosti, které musí organizace dodržovat v případě vedení účetnictví. Je dobrou praxí mít tyto požadavky ošetřené ve vnitřních předpisech organizace. Sestavení vnitřních účetních směrnic vede ke zvýšení jistoty u vedení organizace, že nedochází k činnostem na základě nahodilosti. Jejich sestavení zároveň napomůže kontrole chodu organizace jako účetní jednotky, neboť existence vnitřních účetních směrnic s popisem jednotlivých procesů usnadňuje práci.
2.4.2.1.4. [bookmark: _Toc411315990][bookmark: _Toc415733399]ŘÍZENÍ LIDSKÝCH ZDROJŮ, VZDĚLÁVÁNÍ, ROZVOJ A ZPŮSOBILOST K VÝKONU PRÁCE
Příspěvkové organizace jsou zřizovány za účelem výkonu veřejné služby (definováno ve zřizovací listině). Aby organizace naplnila své poslání, musí disponovat odpovědnými zaměstnanci, kteří jsou schopni službu poskytnout tak, aby byl její uživatel co nejvíce spokojen. Právě kvůli potřebě kvalitních zaměstnanců je nezbytné, aby se organizace lidskými zdroji zabývala. Lidské zdroje musí být určitým způsobem řízeny a organizovány. Musí zde existovat systém dělby práce, zaměstnanci musí být motivováni, hodnoceni, odměňováni a vedeni stejně jako v jakékoliv jiné organizaci. 
Hodnocení pracovníků
Hodnocení pracovníků je velmi důležitou součástí řízení pracovního výkonu. Zahrnuje následující činnosti: 
· posuzování pracovního výkonu zaměstnance,
· posuzování, zda pracovník splňuje nároky a požadavky pracovního místa, 
· posuzování plnění pracovních úkolů, 
· posuzování chování zaměstnance ve vztahu ke kolegům, nadřízeným, zákazníkům a jiným zájmovým skupinám, se kterými v rámci své práce jedná, 
· zpětnou vazbu, 
· hledání cest ke zlepšení pracovního výkonu a realizaci nápravných opatření. 
Neformální hodnocení se realizuje prakticky každý den v rámci běžných pracovních činností. Nadřízený kontroluje práci zaměstnance a v případě potřeby mu poskytuje zpětnou vazbu. Přesto je vhodné provádět formální, systematické hodnocení (zejména u středních a velkých organizací, ale i v těch malých to považujeme za dobrou praxi). Jedná se o standardizovanou činnost, ze které se zároveň vyhotovuje dokumentace a zakládá se do osobní složky zaměstnance. 
Frekvence formálního hodnocení závisí na potřebách jednotlivých organizací. Běžnou praxí je hodnocení probíhající jednou ročně. Stejně jako každý jiný proces, i hodnocení pracovníků má své zásady, bez jejichž dodržování není možné, aby přineslo užitečné výsledky. Jedná se o tyto dva stěžejní body:
· Zaměstnance vždy hodnotí jeho nejbližší nadřízený, neboť pouze ten je schopen sledovat a posuzovat výsledky daného zaměstnance. Ředitel organizace však musí mít možnost se k tomuto hodnocení vyjádřit. 
· Při hodnocení se vychází z průběžného sledování zaměstnance, plnění zadaných úkolů a požadavků. 
Metody hodnocení jsou rozmanité a je na organizaci, kterou z nich zvolí. Záleží na jejích možnostech a vybavenosti. Samotná realizace procesu hodnocení je poměrně náročná činnost, která vyžaduje důkladnou přípravu. Dobrou praxí organizací je vytvoření metodického pokynu, ve kterém bude hodnotícím zaměstnancům poskytnut návod, jak celý proces správně realizovat, a vymezení cíle a metod hodnocení. Je také třeba mít stanovena hodnotící kritéria, která budou sjednocena pro jednotlivé skupiny zaměstnanců vykonávajících stejnou či podobnou činnost. Tato kritéria by měla vycházet z náplně práce či míry odpovědnosti. 
[bookmark: _Toc4350090]Vzdělávání a rozvoj pracovníků, způsobilost k výkonu práce
Vzdělávání musí být pevně zakotveno v kultuře a politice organizace. Systém vzdělávání by měl mít návaznost na personální práci, a to zejména v oblastech náboru, stimulace a motivace zaměstnanců, dalšího vzdělávání, hodnocení a odměňování. Systém vzdělávání je neustále se opakující cyklus, který sestává ze čtyř základních fází: identifikace potřeb organizace, plánu vzdělávání, realizace vzdělávacích akcí a hodnocení. Všechny fáze spolu souvisí, ale prakticky se jedná o čtyři samostatné procesy, které ovlivňují angažovanost zaměstnanců v oblasti vzdělávání a jejich odpovědnost za sebevzdělávání. Fungující systém poté zajišťuje synergii všech čtyř samostatných procesů:

strategie vzdělávání


Identifikace potřeb je založená na identifikaci rozdílů mezi stávající a potřebnou kvalifikací zaměstnance. K této identifikaci je možné použít analýzu potřeb, která vychází z údajů o organizaci, zaměstnancích a okolí organizace. Dobrou praxí je navázat tuto analýzu na hodnocení zaměstnanců. Cílem této analýzy by měla být identifikace potenciálně nedostatkových oblasti (např. nová legislativa, zavádění nových procesů atp.), které budou vyžadovat proškolení zaměstnanců. Je také třeba u každé oblasti určit, jestli bude potřeba provést plošné proškolení, nebo jestli se týká pouze činnosti některého z oddělení. 
Po identifikaci potřeb organizace na vzdělávání je třeba vytvořit konkrétní plán vzdělávání. Tento plán by měl obsahovat následující informace:
· kdo se bude v čem vzdělávat,
· jakými metodami bude vzdělávání probíhat (kdo bude vzdělávání zabezpečovat, kdy, jak dlouho a kde bude probíhat),
· způsob financování,
· monitorovací a vyhodnocovací postupy (např. je možné vytvořit metodiku hodnocení účinnosti vzdělávacích akcí). 
Realizace vzdělávacích akcí v sobě obsahuje výběr dodavatele, lokalitu (ubytování a stravu), monitoring a rozšíření informací k jednotlivým akcím. Je třeba mít přehled o přihlášených účastnících, sestavit harmonogram jednotlivých akcí a vytvořit hodnotící dotazníky. Dobrou praxí je udělat zprávu o realizaci každé vzdělávací akce. 
Po uskutečnění samotné vzdělávací akce by mělo proběhnout hodnocení a poskytnutí zpětné vazby. Hodnotit by se mělo především to, zda byla pro dané účely zvolena správná forma vzdělávání, která byla pro zaměstnance skutečně přínosná. V další fázi by se měl hodnotit zejména přínos vzdělávání pro organizaci. Vyhodnotit tento aspekt může být poměrně složité. Možnou pomůckou je ještě před realizováním stanovené akce vydefinování toho, čeho se chce prostřednictvím vzdělávání dosáhnout (je-li to možné, ideální je stanovit měřitelný, srozumitelný a časově ohraničený cíl). 
Hodnocení vzdělávacích akcí by se pak mělo stát základem pro přípravu dalšího cyklu vzdělávání.
[image: newlogoczrgb]
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Pro sebehodnocení nastavení této komponenty lze využít následující dotazník:
	
	Oblast klíčových prvků
	Musím mít?
	Mám/ nemám
	Zdroj/kde to najdu

	1.1.
	Etické prostředí – etický kodex a hodnoty organizace

	1.1.1
	Existuje etický kodex? Je etický kodex průběžně komunikován a vždy předáván a sdělován do všech úrovní organizační struktury?
	
	
	

	1.1.2
	Existují pravidla (i nepsaná) pro vyhodnocování účinnosti, dodržování etického kodexu a jeho případné aktualizace nebo probíhá kontrola dodržování etického kodexu?
	
	
	

	1.1.3
	Jsou stanoveny hodnoty organizace (mimo etický kodex, např. ve Vizi organizace)?
	
	
	

	1.1.4
	Jsou hodnoty organizace průběžně komunikovány a vždy předávány a sdělovány do všech úrovní organizační struktury?
	
	
	

	1.1.5
	Existují pravidla (i nepsaná) pro vyhodnocování účinnosti, dodržování hodnot organizace a jejich případné aktualizace, nebo probíhá kontrola dodržování hodnot organizace?
	
	
	

	1.2.
	Organizační struktura

	1.2.1
	Je Organizační řád součástí vnitřních předpisů a řízené dokumentace?
	
	
	

	1.2.2
	Je Organizační řád schválen zřizovatelem?
	
	
	

	1.2.3
	Existuje Příkaz ředitele k organizační struktuře?  
	
	
	

	1.2.4
	Je organizační struktura shodná s reálnou organizační strukturou? (ve smyslu stanovení úseků a oddělení)
	
	
	

	1.2.5
	Odpovídá nastavení organizační struktury z hlediska počtu zaměstnanců stanoveným požadavkům na kvalitu poskytovaných služeb? (Přiměřený počet vzhledem k druhu poskytované služby, její kapacitě)
	
	
	

	1.3.
	Stanovení pravomocí a odpovědností

	1.3.1
	Jsou v organizaci písemně stanoveny pravomoci a odpovědnosti všech zaměstnanců?
	
	
	

	1.3.2
	V pracovních náplních
	
	
	

	1.3.3
	V pověřeních (k podpisu, k provádění personálních záležitostí, k zastupování)
	
	
	

	1.3.4
	V organizačním řádu
	
	
	

	1.3.5
	V pracovním řádu 
	
	
	

	1.3.6
	V jiných vnitřních předpisech (např. pracovní postupy, nařízení ředitele apod.)
	
	
	

	1.3.7
	Jsou nastavena pravidla pro zastupitelnost na všech úrovních řízení včetně popisu konkrétních činností pro zajištění řádného chodu úseku / organizace?
Mám / nemám / částečně – kde ano, kde ne, proč a co se s tím dá dělat
	
	
	

	1.4.
	Řízení lidských zdrojů

	1.4.1
	Organizace disponuje systémem vnitřních předpisů pro procesy řízení lidských zdrojů, tj.:
	
	
	

	1.4.2
	· pro výběr a přijímání zaměstnanců
	
	
	

	1.4.3
	· pro hodnocení zaměstnanců
	
	
	

	1.4.4
	· pro vzdělávání zaměstnanců a jejich osobní růst
	
	
	

	1.4.5
	· pro odměňování zaměstnanců, příp. motivaci
	
	
	

	1.4.6
	· pro benefitní program
	
	
	

	1.4.7
	Vyhodnocuje organizace pravidelně stav zaměstnanců a to i s ohledem na budoucí záměry?
	
	
	

	1.4.8
	Existuje program pro zapracování zaměstnanců (mentoring/adaptační proces), a to včetně vyhodnocení úspěšnosti mentoringu ze strany mentora a mentorovaného (dotazník)?
	
	
	

	1.4.9
	Má poskytovatel písemně zpracován postup pro pravidelné hodnocení zaměstnanců?
	
	
	

	1.4.10
	Existuje v rámci procesu hodnocení zaměstnanců také možnost tzv. „sebehodnocení“?
	
	
	

	1.4.11
	Existují postupy pro plánování a organizování individuálního vzdělávání zaměstnanců?
(Stanovení, vývoj a naplňování osobních profesních cílů a potřeby další kvalifikace?)
	
	
	

	1.4.12
	Existují postupy pro plánování a organizování skupinového vzdělávání zaměstnanců? (Stanovení, vývoj a naplňování osobních profesních cílů a potřeby další kvalifikace?)
	
	
	

	1.5.
	Vnitřní předpisy - Styl řízení, filozofie řízení a přístup managementu

	1.5.1
	Existuje jednoznačný proces prokazatelného seznamování zaměstnanců s předpisy? (vlastnoruční podpis zaměstnance) A to i aktualizovaných předpisů?
	
	
	

	1.5.2
	Je nastaven proces k pravidelné i operativní aktualizaci tak, aby směrnice odpovídaly vnější legislativě i novým skutečnostem (procesy, informační systémy apod.)?
	
	
	

	1.5.3
	Existuje zaměstnanec, který je odpovědný za vydávání, správu a archivaci vnitřních předpisů (včetně koordinace aktualizace)?
	
	
	

	1.5.4
	Existuje „směrnice o směrnicích“ jako dokument, popisující proces vzniku, změn, ukládání, seznamování, odpovědností (včetně šablon) směrnic apod.?
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2.4.2.2.1. STANOVENÍ CÍLŮ
Příspěvkové organizace disponují omezenými zdroji (personálními, finančními, časovými atd.) a do určité míry si i vzájemně konkurují (snaží se získat více žáků, přilákat více diváků atp.). Vytvořením strategického dokumentu a živé práce s ním má vedení organizace v rukou jedinečný prostředek, díky němuž může aktivně ovlivňovat vývoj budoucnosti organizace a zapojit i další aktéry. Díky tomu by pak organizace měla být schopna vzhledem ke svému poslání poskytovat co nejkvalitnější služby. Strategické řízení a plánování vytváří tlak na optimalizaci využití všech dostupných zdrojů.
Strategické plánování by mělo ukázat cesty, které vedou k dosažení vytyčených cílů. Avšak dříve, než se organizace pustí do stanovování cílů, musí mít jasně vymezenou vizi a poslání. Teprve poté je možné v rámci toho definovat, čeho chce dosáhnout, a hledat k tomu zdroje a způsoby.
 STRATEGICKÉ PLÁNOVÁNÍ
cesty vedoucí k dosažení cíle

Poslání organizace – vyjadřuje podstatu organizace, říká, proč organizace existuje, co je jejím úkolem a pro koho pracuje. 
Příspěvkové organizace kraje mají ve své zřizovací listině článek „vymezení hlavního účelu a předmětu činnosti organizace“. Jedná se o výčet veřejných služeb, které má organizace zajišťovat – jde o vymezení poslání organizace, tedy toho, co má dělat. Avšak organizace tento dokument může propracovat i hlouběji a poslání si definovat tak, aby skutečně vystihovalo danou organizaci. 
Vize organizace – představuje dlouhodobý výhled její činnosti. Vize by měla informovat o tom, kam chce směřovat, kam chce dospět, čeho chce dosáhnout. Je dosažitelným snem o tom, co chce organizace veřejného sektoru dělat.
Cíle organizace – na základě analýzy vnějšího a vnitřního prostředí (v praxi se nejčastěji používá SWOT analýza) a na základě stanovené vize může organizace přistoupit k definici strategických cílů. Strategické cíle představují žádoucí stavy, kterých chce organizace dosáhnout. Jelikož jsou zdroje (finanční, materiálové i personální) na uskutečňování cílů omezené, je třeba zaměřit se na prioritní (problémové) oblasti. Prioritní oblasti jsou ty oblasti, které mají největší dopad na organizaci nebo jsou „motorem“ organizace, a dále ty oblasti, ve kterých se vyskytují nejzávažnější problémy. 
Vytyčené cíle organizace by měly splňovat charakter SMART. Tato zkratka označuje správné stanovení cílů. Jedná se o stručný popis toho, jaké vlastnosti by měly chytře stanovené cíle mít. 

Specifický – specifický cíl je takový, z něhož je ihned jasné, čeho má být dosaženo. 
Formulace, kterých je třeba se vyvarovat: „budeme se snažit…“, „rádi bychom dosáhli…“
Měřitelný – je takový cíl, u něhož je zřejmé, jestli byl naplněn či ne, případně z jaké části. Cíl a jeho splnění je měřitelné tehdy, když je vymezen exaktně, tedy např. „počet žáků, kteří se dostanou na vysokou školu, stoupne o 10 %.“ 
Formulace, kterých je třeba se vyvarovat: „zlepšíme ziskovost…“ (bez uvedení čísla), „staneme se známějšími…“ (bez uvedení měřitelného kritéria)
Dosažitelný – čím ambicióznější cíl si organizace stanoví, tím více si bude jeho dosažení cenit. Dávat si vysoké cíle je potřeba. Ale je zároveň nutné myslet na to, že „být první“ může být jen jeden. Stanoví-li si organizace nerealistický cíl, nebude to motivovat zaměstnance k tomu, aby se snažili danému cíli alespoň přiblížit, neboť nebude existovat možnost, že cíl bude skutečně splněn. Avšak pokud by si naopak organizace stanovovala příliš nízké, jednoduše dosažitelné cíle, nebyla by motivovaná podnikat kroky a změny pro to, aby dosáhla jejich realizace. 
Relevantní – daný cíl musí být v souladu s účelem, pro nějž byla příspěvková organizace zřízena. Při formulaci cíle by se mělo vycházet z definovaného poslání a vize organizace. 
Termínovaný – každý cíl musí mít termín. Formulace tedy může být například taková: „počet žáků, kteří se dostanou na vysokou školu, stoupne do roku 2018 o 10 %.“
2.4.2.2.2. RIZIKA
Dosažení cílů není vždy jisté, protože v každém prostředí existuje řada rizik, která dosahování stanovených cílů ohrožují. Je možné a někdy obvyklé začít řešit problémy až ve fázi, kdy skutečně nastanou. To ale neodpovídá potřebnému způsobu vnímání odpovídajícího způsobu řízení. Při podobné nekoncepčnosti v řízení se, mimo jiné, se lze dostat do věcné, časové, finanční a organizační tísně. Je proto potřeba se na eventuální rizika připravit.
Odpovědné vedení organizace má transparentně nakládat s majetkem a zároveň efektivně zajistit výkon veřejné správy a samosprávy tak, že vědomě organizuje a řídí její chod. Jeho povinností je včas reagovat na možné problémy. To předpokládá v orgánu veřejného subjektu rizika aktivně a včas vyhledávat (identifikovat), oceňovat a řídit. V návaznosti na to musí vedení také přijímat opatření, která zamezí jejich opakovanému výskytu nebo neúměrnému dopadu. K této činnosti by organizace měla přijmout postupy pro:
· analýzu rizik, tj. stanovení vztahů mezi identifikovanými riziky, 
· stanovení priorit rizik podle stupně jejich významnosti a následně (bezprostředně), 
· přijetí souboru konkrétních opatření k vyloučení nebo minimalizaci rizik, anebo ke snížení jejich nežádoucího dopadu.
Cílem řízení rizik je zavedení systematického přístupu k identifikaci, hodnocení, zvládání, monitorování a vykazování všech významných rizik systémovým, jednotným a integrovaným způsobem tak, aby tato rizika byla minimalizována a včas předvídána. 
Z hlediska problematiky řízení rizik však můžeme vycházet z toho, že riziko je možnost, že při zajišťování činnosti příspěvkové organizace nastane určitá událost, jednání nebo stav s následnými nežádoucími dopady na plnění schválených záměrů a cílů této organizace. Stupeň významnosti rizika se určí podle možných nežádoucích dopadů a pravděpodobnosti zapůsobení tohoto rizika. Riziko může vyvolat nežádoucí dopad, který spočívá především v ohrožení nebo újmě na majetku a právech příspěvkové organizace nebo jejího zřizovatele, narušení bezpečnosti informací, nehospodárném, neúčelném a neefektivním využívání veřejných prostředků, výkonu neefektivních nebo neúčelných činností, nesplnění stanovených úkolů nebo jejich plnění v prodlení, neplnění závazkových vztahů a poškození pověsti příspěvkové organizace.
Proces analýzy rizik můžeme zjednodušeně ukázat na následujícím obrázku.

Prvním krokem by měla být identifikace rizik, která se mohou vyskytnout při plnění cílů organizace či v rámci procesů, které jsou v organizaci nastaveny. Na identifikaci těchto rizik by se měli ideálně podílet všichni zaměstnanci organizace. Zároveň je třeba riziko popsat a identifikovat příčiny jeho vzniku, aby bylo možné v dalších fázích procesu analýzy rizik formulovat a přijmout vhodná opatření k jeho eliminaci nebo snížení. 
Před provedením následujícího kroku, popisu dopadu rizika, je třeba nejprve upřesnit postupy analýzy rizik. Toto je vhodné upravit ve vnitřním předpisu k řízení rizik či v související metodice. Jedná se o sjednocení pohledu na míru dopadu a pravděpodobnost výskytu identifikovaných rizik. Na základě tohoto sjednocení pak musí dojít k nastavení škál pro hodnocení (doporučujeme 5 úrovní), a to například dle následujících tabulek. V praxi je možné si metodiku upravit dle vlastního uvážení.
Pravděpodobnost výskytu rizika vyjadřuje odborný odhad možného výskytu rizika v činnostech organizace kvantifikovaného dle následující stupnice:
[bookmark: _Toc534879847][bookmark: _Toc4350116]Identifikace rizika
Každé zaznamenané riziko má svou kartu, která obsahuje všechny důležité údaje o riziku. Každý zaměstnanec s oprávněním vstupu do modulu Řízení rizik má možnost identifikovat rizika v činnostech, které jsou v jeho odpovědnosti. Při identifikaci rizik jde o to, zamyslet se a pokusit se rozpoznat takové skutečnosti, které mohou negativně ovlivnit nebo ohrozit zejména:
· dosahování cílů organizace, oddělení
· soulad činnosti organizace s právními předpisy,
· majetkové hodnoty,
· personální hodnoty,
· dobré jméno organizace a naplňování jejího poslání a vize.
Velmi zjednodušeně řečeno se při identifikaci rizik hledají odpovědi na otázky:
· Co se může stát? 
· Jak se to může stát?
· Proč se to může stát?
· Jaké to může mít dopady?
Identifikaci a popis rizik je optimální provádět kolektivně, formou diskuse v týmu. Doporučuje se, aby identifikaci a popis rizika neprováděl pouze jeden zaměstnanec, ale více lidí, kteří jsou znalí cílů a procesů organizace nebo na daném útvaru a jsou schopni i jiného úhlu pohledu. Vhodné je použít metodu brainstormingu. Při identifikaci konkrétních rizik je možné inspirovat se příklady uvedenými v tabulce č. 1. 
K definici rizika mohou být nápomocny následující asociační výrazy:
· nesoulad s…
· nedodržení čeho…
· nedostatek… 
· narušení…
· nevhodný…
· selhání v…
· nevyužitá příležitost k…
· neschopnost…
· neúčinnost…
· závislost na…
· ztráta čeho…
· rozpor mezi…
· zvýšení…
· koncentrace čeho…
· nejednotnost…
· snížení…
· zpoždění v… 
[bookmark: _Ref436826943][bookmark: _Toc485721499]
Tabulka č. 1: Příklady možných rizikových faktorů, příčin a dopadů rizik 
	Možná rizika, jejich příčiny, dopady

	· živelní pohroma (požár, povodeň, …)
· nedostatečné pojištění
· odcizení, ztráta majetku a vybavení, včetně vnitřní kriminality
· nedostatečné fyzické zabezpečení majetku a vybavení
· zneužití majetku, poškození majetku

	· nedostatečná odborná způsobilost, kvalifikace, kompetentnost zaměstnanců
· střet zájmů, zneužití pravomoci
· nedostatečná zastupitelnost funkcí, ztráta klíčových zaměstnanců, fluktuace
· nedostatečná informovanost zaměstnanců (možnost vzdělávání, dostupnost informací, předávání informací) 
· špatná úroveň spolupráce
· nedostatečné motivování zaměstnanců
· neetické jednání
· nedostatečná personální kapacita, přetíženost pracovníků

	· neúplné, nejednoznačné, složité či často se měnící právní předpisy
· ohrožení nebo újma na právech organizace
· nesoulad postupů a činností s platnými právními předpisy
· nedostatečná účinnost právní kontroly (např. smlouvy)

	· složitost činností a postupů
· nejednoznačné rozdělení pravomocí a odpovědností
· nedostatečný popis pracovních postupů
· organizační, provozní, technologické nebo ekonomické změny
· výkon neefektivních nebo neúčelných činností
· nesplnění stanovených cílů nebo jejich splnění v prodlení
· nedodržení požadované kvality plněných úkolů
· nedodržování vnitřních předpisů, směrnic, nařízení
· nedostatečný (špatně nastavený) kontrolní systém
· pomalá reakce na změny v prostředí 
· nové či nedávno zahájené agendy/procesy/systémy
· dostatečnost provozních prostor

	· změny ve finančních a ekonomických podmínkách
· velikost aktiv, nízká likvidita, vysoký počet transakcí
· vysoký finanční objem operace, programu, projektu
· nedostatek finančních prostředků na zajištění úkolů, přečerpání rozpočtu
· porušení rozpočtové kázně
· postupy při hotovostních platbách (kontrola, hmotná odpovědnost, pojištění)
· postupy při bezhotovostních platbách
· odcizení, podvod, nedbalost
· nehospodárnost, neefektivnost a neúčelnost využívání veřejných prostředků
· absence kontrolních mechanismů, neúčinnost systému řízení a kontroly
· úvěrová rizika

	· politické vlivy, ovlivňování, lobbing

	· nestabilita informačních systémů, selhání technologií
· nezajištění bezpečnosti informací, přístupu pouze oprávněných osob
· ztráta, zneužití důvěrných a osobních informací
· ztráta dat, nedostatečná ochrana dat, nezálohování dat

	· nevyužití finančních prostředků EU
· časté změny v postupech a dokumentaci
· vymáhání neoprávněně využitých prostředků příjemců po organizaci
· špatné vyhodnocení projektu v oblasti přijatelnosti či formálních hlediscích
· vrácení poskytnuté dotace
· špatné vyhodnocení akcí
· chybná identifikace způsobilých výdajů
· nedostatky v systémech pro předkládání žádostí a monitorování projektů

	· korupční jednání

	· nemoc v důsledku výkonu pracovní činnosti
· úraz v důsledku výkonu pracovní činnosti
· ohrožení veřejného zdraví

	· poškození dobrého jména organizace 
· špatný mediální obraz, veřejné mínění


[bookmark: _Ref534878609][bookmark: _Toc534879848][bookmark: _Toc4350117]Jako příklad dobré praxe lze využít i metodický pokyn Centrální harmonizační jednotky MF č. 7/2018.
Definice Aspektů
Rizika a příležitosti, které je potřeba řešit, aby se zajistilo, že bude dosaženo vytyčených cílů, aby se zabránilo nežádoucím účinkům nebo jejich snížení a aby se dosáhlo neustálého zlepšování kvality, je vhodné řešit ve vazbě na kontext organizace, především na externí a interní aspekty, které mohou činnost organizace ovlivnit.
Jako příklad pro určení aspektů mohou sloužit následující tabulky:
Interní aspekty - jde o vnitřní prostředí, ve kterém se organizace snaží dosáhnout svých cílů, neustálého zlepšování a spokojenosti zainteresovaných stran.
	Aspekt
	Dopad na řízení 

	zaměstnanci, organizační struktura
	přímá realizace a provoz 

	role a odpovědnosti, kompetence
	umožňuje provozování činnosti v souladu s 3E

	technická infrastruktura
	základní prostředek k provozování činnosti 

	informační systémy
	základní prostředek k provozování činnosti

	provozní podmínky
	základní prostředek k provozování činnosti

	politiky, cíle, strategie
	umožňuje provozování činnosti v souladu s 3E

	Aspekt
	Dopad na řízení 

	vnitřní procesy, předpisy, dokumentace
	umožňuje provozování činnosti v souladu s 3E

	kultura vnitřního prostředí
	podporuje a zvyšuje účinnost provozu

	forma a rozsah interních vztahů
	umožňuje provozování činnosti v souladu s 3E

	finanční možnosti
	umožňuje provozování činnosti v souladu s 3E


[bookmark: _Toc498022963]
Externí aspekt - jde o vnější prostředí, ve kterém se organizace snaží dosáhnout svých cílů, efektivního systému managementu kvality, neustálého zlepšování a spokojenosti zákazníka:
	Aspekt
	Dopad na řízení kvality

	právní předpisy
	definuje pravidla a „mantinely“ pro řízení organizace 

	politická situace
	stabilní politická situace má vliv na rozsah a způsob poskytovaných služeb 

	dodavatelé služeb, zboží
	prostředek k provozování aktivit organizace, které nelze vykonat ve vlastní režii 

	dotační politika státu
	definuje pravidla a povinnosti ve vztahu ke státu

	narušení bezpečnosti systémů
	má vliv na bezpečný chod a procesy úřadu

	vnější technologie a procesy
	umožňuje efektivní provozování QMS

	kontrolní orgány
	nakládání s informacemi souvisejícími s poskytováním veřejných služeb a hospodařením s veřejnými prostředky

	občané
	bezpečné, úplné, správné a transparentní informace, výkon veřejných služeb

	soukromý sektor, informační média, veřejnoprávní instituce  
	bezpečné, úplné, správné a transparentní informace, výkon veřejných služeb, správa majetku 


Uvedený výčet je pouze orientační, organizace má možnost definovat aspekty různým způsobem a v různém rozsahu podle charakteru své činnosti.
[bookmark: _Ref534877671][bookmark: _Toc534879849][bookmark: _Toc4350118]Hodnocení rizika
Ohodnocení rizika spočívá v určení dopadu a pravděpodobnosti výskytu identifikovaného rizika. Výsledné ohodnocení rizika je pak násobkem obou těchto hodnot a představuje stupeň významnosti rizika.  Ohodnocení rizik umožňuje uvědomit si a stanovit významnost jednotlivých identifikovaných rizik. Spočívá v určení dopadu a pravděpodobnosti rizika. Výsledné ohodnocení rizika je pak násobkem obou těchto hodnot a představuje stupeň významnosti rizika.
[bookmark: _Toc488910944][bookmark: _Toc534879850][bookmark: _Toc4350119]Dopad rizika
Dopad rizika je vyjádřením míry nežádoucího dopadu rizika podle stupnice ve zvolené číselné řadě od 1 do 6. Hodnota 1 představuje minimální dopad rizika a hodnota 6 maximální dopad rizika – viz tabulka 
Tabulka č. 2: Stupnice pro ohodnocení dopadu rizika 
	Dopad rizika
	Stupeň

	Nevýznamný
	1

	Nízký
	2

	Střední
	3

	Vyšší
	4

	Vysoký
	5

	Velmi vysoký
	6


Je třeba vzít v úvahu slovní ohodnocení a přiřadit mu podle stupnice příslušnou hodnotu.
[bookmark: _Toc488910945][bookmark: _Toc534879851][bookmark: _Toc4350120]Pravděpodobnost rizika
Pravděpodobnost rizika je ohodnocením pravděpodobnosti (na základě objektivních nebo historických údajů), se kterou identifikované riziko nastane. Riziku přiřadí uživatel hodnotu na zvolené číselné řadě od 1 do 6. Hodnota 1 je vyjádřením rizika s nejmenší pravděpodobností a 6 vyjádřením rizika s maximální pravděpodobností výskytu - viz tabulka.
Tabulka č. 3: Stupnice pro ohodnocení pravděpodobnosti rizika 
	Pravděpodobnost rizika
	Stupeň

	Slovně
	v %
	

	Téměř vyloučené
	0
	1

	Velmi nepravděpodobné
	5
	2

	Nepravděpodobné
	20
	3

	Možné
	40
	4

	Velmi pravděpodobné
	60
	5

	Téměř jisté
	80
	6


[bookmark: _Toc488910946][bookmark: _Toc534879852][bookmark: _Toc4350121]Stupeň významnosti rizika
Stupeň významnosti rizika je výsledkem posouzení možných nežádoucích dopadů a pravděpodobnosti zapůsobení rizika. Jde o násobek míry nežádoucího dopadu rizika a pravděpodobnosti výskytu rizika. Na základě stupně významnosti rozřazujeme identifikovaná rizika do tří skupin - viz tabulka č. 3. V databázi Řízení rizik se stupeň významnosti a s tím související skupina, do které riziko spadá, doplní automaticky na základě zadaných údajů o pravděpodobnosti a dopadu rizika.
Tabulka č. 4: Stupnice významnosti rizika
	Skupina rizik
	Stupeň

	Klíčová rizika
	16 - 36

	Hlavní rizika
	6 - 15

	Běžná rizika
	1 - 5


Samotnou analýzou rizik však proces nekončí. Je-li takto provedena analýza existujících rizik, mělo by vedení organizace přikročit k přijetí adekvátních opatření. Priorita určí, kterými riziky by se mělo vedení zabývat nejdříve. 
Z analýzy rizik by měl vzniknout katalog rizik. Jedná se v podstatě o soupis identifikovaných rizik. U každého rizika je popsána jeho příčina, zaznamenáno provedení analýzy a navržená opatření, která by měla vést k jeho eliminaci či zmírnění. S tímto katalogem se pak pracuje v následujících obdobích. 
Zavedení řízení rizik není jednorázovou záležitostí. Jedná se o kontinuální proces, který, má-li být pro organizaci skutečně užitečný, musí být pravidelně přehodnocován, aktualizován a vylepšován. 
Hodnocení rizik, tedy provádění analýzy rizik, by mělo probíhat pravidelně jednou až dvakrát do roka. Měla by se ošetřovat nejenom rizika nová, ale i přehodnocovat rizika v dřívější analýze již ošetřená. Došlo-li k jejich zmírnění či eliminaci, měla by být upravena úroveň rizika, naopak nebyla-li přijatá opatření účinná, musí se hledat jiné varianty. 
Stejně jako všechny procesy, i řízení rizik by mělo podléhat pravidelné kontrole nastavení samotného procesu.

Pro sebehodnocení nastavení této komponenty lze využít následující dotazník:
	
	Oblast klíčových prvků
	Musím mít?
	Mám/ Nemám
	Zdroj/kde to najdu

	2.1.
	Organizační zajištění řízení rizik

	2.1.1
	Pracuje se v organizaci pravidelně a cíleně s riziky?
	
	
	

	2.1.2
	Má organizace zpracovaný dokument, ve kterém se věnuje rizikům v souvislosti s poskytováním veřejné služby?
	
	
	

	2.1.3
	Vydala organizace jako vnitřní předpis směrnici nebo metodiku k řízení rizik, ve které stanovuje pravomoci a odpovědnosti v procesu řízení rizik, postup identifikace, hodnocení rizik a reakce na rizika? 
	
	
	

	2.1.4
	Absolvovali vedoucí zaměstnanci školení k řízení rizik?
	
	
	

	2.1.5
	Jsou rizika identifikována vždy ve vztahu k nějakému konkrétnímu cíli organizace?
	
	
	

	2.4.
	Stanovování cílů

	2.4.1
	Má organizace vizi, kterou sděluje zaměstnancům 
	
	
	

	2.4.2
	Je vize pravidelně přehodnocována?
	
	
	

	2.4.3
	Má organizace zavedený systém strategických cílů?
	
	
	

	2.4.4
	Jsou stanovené cíle konkrétně měřitelné (splňují pravidlo SMART)? 
Každý cíl musí být specifický, měřitelný, dosažitelný, realistický a časově sledovatelný.
	
	
	

	2.4.5
	Jsou cíle organizace stanoveny ve vazbě na strukturu organizace, od nejvyšších – strategických, až po dílčí cíle jednotlivých útvarů, případně individuální cíle konkrétních zaměstnanců?
	
	
	



2.4.2.3. [bookmark: _Toc4350133][bookmark: _Toc20288794]Kontrolní činnost – komponenta 3
Kontrolní mechanismy jsou obecně určeny ke sledování, schvalování a provádění hospodářských operací, rozdělení povinností, navržení formy a užívání dokumentace a záznamů, přístupu k majetku a závazkům a k nezávislé kontrole výkonů.
Kontrolní činnosti se nezavádí nahodile a bez příčiny. Jsou vždy adresovány rizikovým činnostem. Charakteristickým rysem kontrolních činností je jejich rozmanitost, neboť jsou příznačné pro všechny úrovně řízení. Dá se říci, že kontrolní činnosti jsou stanoveny jako negace možných rizik vztahujících se k vnitřnímu prostředí organizace.
Kontrolní činnosti se dají dále členit dle jejich vztahu k nežádoucímu stavu. Může jít buď o preventivní, nebo o následné kontrolní činnosti: 
· preventivní činnosti se aktivně podílí na předcházení nežádoucích stavů, tedy ovlivňují kvalitativní stránku věci, 
· následné kontrolní činnosti pouze konstatují, kde k nežádoucímu výsledku došlo, a dále podávají obraz o kvalitě a funkčnosti preventivních kontrolních činností.
Z tohoto vyplývá, že preventivní kontrolní činnosti mají větší důležitost a pro dosahování cílů organizace je třeba rozvíjet zejména tyto mechanismy.
Kontrolní činnosti lze rozdělit do tří kategorií podle toho, které cíle napomáhají plnit:
· kontrolují, že cesta, kterou organizace nastavila ke splnění cílů, je správná,
· podporují to, aby všechny procesy a činnosti probíhaly efektivně, a zároveň zajišťují integritu finančních dat a finančních výkazů, ochranu majetku proti neefektivnímu využívání nebo podvodnému jednání,
· kontrolují, zda všechny činnosti v organizaci probíhají v souladu s vnějším legislativním rámcem a dalšími regulatorními postupy, a zároveň tento požadavek podporují.
Kontrolní činnosti, které se nejčastěji v organizacích vyskytují:
· Schvalování finančních operací – stanovení postupů a vymezení pravomocí schvalování jednotlivými zaměstnanci. Toto rozdělení schvalování záleží na vlastnostech, rozsahu a četnosti výskytu takových operací. Doporučuje se vymezit proces dle výše operace a činností, které organizace zajištuje, tak, aby byla dodržena legislativa.
Praktické využití: Typicky se jedná o pověření příkazců operace, správců rozpočtů nebo hlavních účetních, kteří danou činnost přímo řeší a jsou odpovědní za výkon činností přímo spojených s finančními operacemi. Pověření do rolí lze využít např. při delegování schvalování finančních operací s ohledem na výši schvalované částky na jednotlivých úrovních řízení od ředitele až po nejnižšího vedoucího pracovníka či na omezení provádění schvalování různých typů dokladů. (Více viz kapitola 5 Výkon řídicí kontroly.)
· Rozdělení odpovědností – rozdělení funkční odpovědnosti je nejspíš nejlepší způsob zabránění protiprávní činnosti. V malých organizacích však toto může představovat problém, jelikož nedisponují dostatkem zaměstnancům, kteří by část odpovědnosti mohli převzít. Nastane-li tato situace, je třeba se snažit více uplatnit jiné kontrolní mechanismy. Obecně lze odpovědnost rozdělit tak, aby různí zaměstnanci prováděli různé činnosti v průběhu realizace finanční operace, a to zejména u těchto činností: 
· schvalování finanční operace,
· provádění finanční operace,
· evidence finanční operace,
· kontrola provedení finanční operace.
Pokud by měl zaměstnanec odpovědnost za všechny tyto funkce, příležitost k protiprávní činnosti by byla téměř neomezená. 
Praktické využití: Kromě zákonných povinností (procesy řídicí kontroly) je tento mechanismus vhodný nastavit také např.:
· pro komunikaci s bankou,
· pro přijetí příchozí platby,
· pro kalkulaci a odeslání nabídky na doplňkovou činnost,
· pro definování odpovědnosti při schvalování jinými než zákonnými rolemi v rámci jednotlivých účetních dokladů.
· Dokumentování a záznamy – dokumenty a záznamy představují fyzickou evidenci o provedených hospodářských operacích; uvedené dokumenty a záznamy musí tyto operace přesně zobrazovat a vystihovat. Dokumenty by měly být jasně označovány (například číselnou řadou) a účetní záznamy popsány ve vnitřních předpisech. O všech schvalovaných operacích musí být proveden záznam. 
Praktické využití:
· Provádět dokumentaci schvalovacích postupů všech dokladů a skladovat ji s daným účetním záznamem.
· Provazovat účetní záznamy výdajové se závazkovými záznamy:
· odkazem na číslo,
· fyzickým připojením závazku.
· Přístup k aktivům a dokumentům (záznamům) – k majetku (zásoby, materiál, vybavení, dokumentace, výpočetní technika) organizace mají a mohou mít přístup jen pověření zaměstnanci. Jedním z prostředků zamezení přístupu nepovolaných osob je využití fyzických kontrol (trezory, spisovny) či IT mechanismů (logovaní přístupu, logování všech prováděných operací, zálohování a archivace).
Praktické využití:
· evidovat typy přístupů do ekonomického systému (umožnit přístup jen do určitých agend ekonomického informačního systému),
· evidovat přístupy do banky (elektronické, fyzické),
· evidovat veškeré skladové operace a porovnávat je s výkonem činnosti,
· ukládat účetní záznamy na místech, která jsou monitorována
· zajistit bezpečnost informačních systémů jako celku.
· Nezávislé následné kontroly – organizace by měla pověřit nezávislého zaměstnance (často je to sám ředitel), který bude pravidelně vyhodnocovat spolehlivost ekonomických systémů, porovnávat evidovaná aktiva se skutečnými a zjišťovat ty finanční operace, které nejsou evidované. Pokud se k efektu nezávislosti připojí také efekt momentu překvapení, je velká pravděpodobnost, že zaměstnanci budou provádět finanční operace řádně.
Praktické využití:
· kontrolovat shodu skladových operací s výdajovými operacemi,
· kontrolovat pohyby skladových evidencí s výkonem činností,
· kontrolovat a párovat položky na bankovních výpisech se schválenými příjmovými a výdajovými operacemi,
· kontrolovat efektivnost prováděných nákupů,
· kontrolovat naplňování povinností vyplývajících z interních předpisů.
Pro sebehodnocení nastavení této komponenty lze využít následující dotazník:


Pro sebehodnocení nastavení této komponenty lze využít následující dotazník:
	
	Oblast klíčových prvků
	Musím mít?
	Mám/ Nemám
	Zdroj/kde to najdu

	3.1
	Rozpočetnictví včetně řízení cash flow

	3.1.1
	Má organizace stanovenu směrnici pro vyhodnocování finančního plánu?
	
	
	

	3.3.
	Výkaznictví

	3.3.1
	Jsou stanoveny a nastaveny výkonnostní ukazatele organizace, se kterými operují systémy výkaznictví? (úvazek, intervence, kontakt, lůžkoden, obložnost, setkání aj.)
	
	
	

	3.3.2
	Eviduje organizace finanční výkazy?
	
	
	

	3.3.3
	Eviduje organizace statistické výkazy? Jaké?
	
	
	

	3.4.
	Řídící kontrola a zákonné požadavky na VŘKS

	3.4.1
	Má organizace písemně zpracovánu směrnici k nastavení vnitřního kontrolního systému a výkonu řídící finanční kontroly? Rozložení rolí v rámci předběžné, průběžné a následné finanční kontroly (příkazce operace, správce rozpočtu, hlavní účetní).
	
	
	

	3.4.2
	Je v pracovních náplních funkčních míst zaměstnanců zapracován rozsah pravomoci a odpovědnosti v rámci finančního řízení a kontroly?
	
	
	

	3.4.3
	Má organizace stanovenu směrnici pro podpisové vzory pro pozice příkazce operace, hlavní účetní, správce rozpočtu?
	
	
	

	3.4.4
	Má organizace stanovena pověření pro tyto zaměstnance? (Případné zanesení pověření v organizačním řádu, pracovním řádu, v pracovních náplních aj.).
	
	
	

	3.4.5
	Má organizace vnitřní předpisy pro stanovení a sledování limitů provozních výdajů?
	
	
	

	3.4.6
	Jsou nastaveny výkonnostní ukazatele ve vztahu k sledování a vyhodnocování hospodárnosti, efektivnosti a účelnosti výdajů v organizaci?
	
	
	

	3.6.
	Vybrané fyzické kontrolní mechanismy 

	3.6.1
	Má organizace stanoven prokazatelný způsob evidence a zavedeny interní pravidla pro evidenci pracovní doby?
Včetně vyznačení začátku a konce: a) odpracované směny, práce přesčas, další dohodnuté práce přesčas, noční práce, doby v době pracovní pohotovosti
b) pracovní pohotovosti, kterou zaměstnanec držel.
c) přestávek na jídlo a oddech zaměstnanců – doporučené, nepovinné
	
	
	

	3.6.2
	Má organizace zavedený docházkový systém, který plní funkci evidence pracovní doby? 
Nemáme na mysli vedení sešitu nebo evidence např. v Excelu, ale systém, ve kterém jsou obsaženy:
a) informace o době, ve které se zaměstnanec zdržuje v práci
b) všechny potřebné údaje, které mají být v evidenci pracovní doby.
	
	
	

	3.6.3
	Má organizace zavedený systém klíčového hospodářství (tzn., že existuje zaměstnanec, odpovědný za evidenci, vydávání a kontrolu přidělených klíčů a je v každém okamžiku jasné, kolik, jakých a kde je klíčů v oběhu)?
	
	
	

	3.6.4
	Používá organizace systém GPS jednotek pro sledování pohybu služebních automobilů?
	
	
	

	3.6.5
	Má organizace správně nastavené přístupy k elektronickému bankovnictví a  eliminuje rizika spojená s možnou manipulací obsahu bankovních výpisů (a jiných dokladů)?
	
	
	

	3.6.6
	Má organizace u elektronického bankovnictví zajištěnou zásadu čtyř očí a dvou podpisů? (tzn., že tuto činnost „nemá pod kontrolou“ pouze jeden zaměstnanec)
	
	
	

	3.6.7
	V jakém rozsahu, formě a pro jaké pozice jsou pro zaměstnance zajišťovány supervize?
(individuální, skupinová, týmová, manažerská)
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Komunikace v rámci organizace může být chápána jako předávání a sdílení informací. Interní komunikace a předávání informací je jedním z faktorů, které mohou stát za úspěchem či neúspěchem organizace. Komunikace zásadně souvisí s procesy jako plánování, organizování, personální řízení a monitoring. Komunikace je procesem, který provází všechny ostatní procesy zavedené v organizaci, a je tedy nezbytná pro existenci a rozvoj organizace. Z toho důvodu je potřeba, aby vedení organizace nepodcenilo nastavení procesu komunikace a předávání informací a aby byl tento proces efektivní.  
Není-li komunikace v organizaci ošetřena, mohou se pak následky neefektivní komunikace projevit např. následujícím způsobem: 
· nesplněním zadaných úkolů, nedosažením cílů organizace,
· nízkou motivací zaměstnanců,
· nedůvěrou ve vedení organizace.
Pro správné fungování vnitřního řídicího a kontrolního systému je tedy třeba, aby byl nastaven systém shromažďování, třídění, vyhotovování a poskytování informací vedoucím i všem ostatním zaměstnancům. 
Vedoucí zaměstnanci by měli v rámci procesu komunikace a zajišťování informací plnit tyto povinnosti:
· zajistit adekvátní a komplexní údaje z jednotlivých oblastí činnosti organizace,
· zavést a udržovat efektivní komunikační toky mezi jednotlivými články řídicí struktury,
· vybudovat vhodné informační systémy, které pokrývají všechny činnosti,
· zavést manažerský informační systém pro ředitele organizace, který mu poskytuje stěžejní informace pro rozhodování,
· odpovídat za vytvoření zpětné vazby k návrhu a realizaci nápravných opatření z úrovně vrcholového řízení,
· zabezpečit informace před neoprávněným přístupem, modifikací, zveřejněním nebo zničením,
· stanovit závazná pravidla pro archivaci informací (v elektronické nebo písemné podobě).
Tok informací musí probíhat jak ve vertikálních, tak i v horizontálních vztazích.
HORIZONTÁLNÍ KOMUNIKACE
Horizontální komunikace představuje komunikaci mezi jednotlivými útvary nebo odděleními organizace. Pokud jednotlivá oddělení nespolupracují a neznají náplň práce ostatních oddělení, nemůže organizace efektivně fungovat.
VERTIKÁLNÍ KOMUNIKACE
Vertikální komunikaci lze v organizaci vnímat ve dvou směrech. Komunikace sestupným směrem se projevuje jako komunikace nadřízeného s podřízeným. Sestupná komunikace je často vykonávána formou tvorby vnitřních předpisů, kdy vedení organizace stanovuje zaměstnancům povinnosti. Předává jim tak informace ohledně toho, jak se mají chovat a podle jakých postupů se řídit při výkonu své práce. 
Avšak tato vertikální komunikace sestupným směrem může probíhat i jinou formou, a to zejména na poradách, kde vedení předává zaměstnancům aktuální informace a případně je úkoluje. 
Je vhodné tento způsob komunikace standardizovat tak, aby se požadované informace dostaly ke všem zaměstnancům. Jedním z nedostatků, které se vyskytují v rámci tohoto druhu komunikace, je např. neucelenost informací či jejich neadekvátnost (např. když nejsou vnitřní předpisy aktualizovány a doplňovány). 
Druhým typem vertikální komunikace je komunikace vzestupným směrem. Zde hovoříme o takovém druhu komunikace, kdy informaci předává podřízený nadřízenému. Jedná se např. o předávání informací ohledně stavu nějakého projektu či úkolu, popř. i o předávání stížností apod. Nefunguje-li tento druh komunikace, hrozí, že vedení organizace nebude mít k dispozici informace o tom, co se aktuálně děje v běžném provozu organizace. Nastavit a skutečně využívat tento druh komunikace je podstatně složitější, zejména u větších organizací. Avšak její přínos může být pro organizaci významný. 


PORADY
Porady jako důležitý prvek komunikace byly zmíněny již v případě vertikální komunikace sestupným směrem. Systém porad by měl být v organizaci dobře nastaven, neboť vedle výše zmíněné vertikální komunikace se jedná i o zásadní nástroj komunikace horizontální (mezi jednotlivými úseky). 
Porady mohou mít různou formu, z nichž každá je vhodná pro jinou situaci, přináší organizaci jinou přidanou hodnotu. V každé organizaci probíhají porady operativní. Jedná se o neformální, avšak velmi efektivní formu předávání informací. Měly by se zde projednávat krátkodobé úkoly a předávat informace krátkodobého charakteru, např. při výměně směny nebo při stanovování plánu prací na daný den. Z takovýchto porad zpravidla nevznikají žádné zápisy. 
Druhou variantou jsou pak porady v pravém slova smyslu, které již musejí být naplánované a formalizované. Pro takovou poradu by měl vznikat program s tématy porady, který je dopředu distribuován všem účastníkům porady. Z porady také vznikají zápisy. Z těch by mělo jasně vyplývat:
· kdy se porada konala, 
· kdo se jí účastnil,
· jaké byly body jednání, 
· jaká byla přijata rozhodnutí,
· komu byl přidělen jaký úkol. 
V případě úkolů by nemělo zůstat jen u zadávání. Na následující poradě by měla být jedním z bodů programu kontrola toho, jak zaměstnanci splnili či nesplnili zadané úkoly (v případě dlouhodobých úkolů by se měl kontrolovat průběh jejich plnění). 



Pro sebehodnocení nastavení této komponenty lze využít následující dotazník:
	
	Oblast klíčových prvků
	Musím mít?
	Mám/ Nemám
	Zdroj/kde to najdu

	4.1.
	Oblast vnitřní komunikace a ochrana osobních údajů

	4.1.1
	Má organizace stanovena pravidla pro komunikaci (metodika, sdělení pravidel na poradě, směrnice…)?
	
	
	

	4.1.2
	· pro oblast interní komunikace (intranet, telefony, dokumentace atd.)
	
	
	

	4.1.3
	Probíhá v organizaci pravidelné šetření spokojenosti zaměstnanců?
	
	
	

	4.1.4
	Existuje v organizaci systém porad?
	
	
	

	4.1.5
	Je závazně stanoveno a dodržováno, že jsou z porad, důležitých jednání, případně důležitých telefonních hovorů pořizovány zápisy?
	
	
	

	4.1.6
	Mají zaměstnanci možnost seznámit se se zápisy z porad?
	
	
	

	4.1.7
	Jsou evidovány a pravidelně kontrolovány úkoly, vyplývající z porad?
	
	
	

	4.1.8
	Využívá organizace intranetový portál, společnou složku nebo nástěnky pro sdílení a ukládání všech významných provozních informací?
	
	
	

	4.1.9
	Existují v organizaci další nástroje pro interní komunikaci?
	
	
	

	4.1.10
	· hromadné e-maily
	
	
	

	4.1.11
	· nástroj pro anonymní sdělování připomínek nebo námětů
	
	
	

	4.1.12
	Má organizace interní „firemní“ časopis?
	
	
	

	4.1.13
	Podporuje vedení organizace mezilidské vztahy neformálními setkáváními se zaměstnanci?
	
	
	

	4.1.14
	Uplatňuje organizace jednotný vizuální styl zřizovatele?
	
	
	

	4.1.15
	Uplatňuje organizace jednotný vizuální styl organizace?
	
	
	

	4.1.16
	Má organizace nastavené procesy pro ochranu osobních údajů ve svých interních databázích a informačních systémech v souladu se Zákonem č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů a v souladu s nařízením GDPR
	
	
	

	4.2.
	Oblast vnější komunikace a poskytování informací

	4.2.1
	Je v organizaci stanoven proces pro vyřizování stížností a útvar, který má zodpovědnost za jejich vyřizování?
	
	
	

	4.2.2
	Je v organizaci ustanoven proces (včetně příslušného komunikačního kanálu) a konkrétní pracovník pro komunikaci s veřejností (např. tisk, úřady, dodavatelé, rodiny klientů, zřizovatel, žadatel o službu, žadatel o zaměstnání atd.), (odpovídání na dotazy, poskytování informací (PR) veřejnosti aj.)?
	
	
	

	4.2.3
	Je v organizaci stanoven proces (včetně příslušné evidence) a odpovědnost za vyřizování žádostí podle Zákona č.106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím?
	
	
	

	4.2.4
	Jsou informace z protokolů a zpráv z externích kontrol dále předávány zřizovateli prostřednictvím Portálu PO?
	
	
	

	4.2.5
	Jsou zaměstnancům dále předávány informace z protokolů a zpráv z externích kontrol (např. na poradě, ve výročních zprávách organizace aj.)? 
	
	
	

	4.3.
	Oblast informačních systémů a ukládání a zpracování dat

	4.3.1
	Naplňuje organizace opatření z dokumentu „Reaktivní a preventivní opatření bezpečnosti informací pro PO“, který zřizovatel vydal pro oblast kybernetické bezpečnosti?
	
	
	

	4.3.2
	Má organizace nastaveny postupy pro archivaci a ukládání informací a existuje zaměstnanec, odpovědný za tento proces včetně spisové služby
	
	
	



2.4.2.5. [bookmark: _Toc4350217][bookmark: _Toc20288796]Monitoring – Komponenta 5
Jde o zhodnocení kvality práce vnitřních kontrol během stanoveného období. Monitoring by měl také vyhodnotit a posoudit kvalitu, fungování a účinnost vnitřního řídicího a kontrolního systému. Při tom by se měl vzít v úvahu:
· rozsah, průběh a efektivnost monitorování formou průběžného monitorování,
· rozsah, průběh a efektivnost monitorování formou jednorázového monitorování,
· případně kombinace obou forem.
Průběžné monitorování je zajištěno prostřednictvím běžných operací, které zahrnují pravidelné řídicí a kontrolní činnosti, různé supervize, statistiky, porovnávání, schvalování a další běžné činnosti, jež vykonávají vedoucí zaměstnanci v rámci plnění svých povinností.
Jednorázové monitorování/hodnocení je účelné a efektivní provádět po řádném posouzení relevantních faktorů. Jsou to zejména: povaha a míry změn a s nimi spojená rizika, kompetence a zkušenosti zaměstnanců, kteří v procesu implementace řídících a kontrolních mechanismů (a to včetně jejich provádění), sehrávají klíčovou roli, dále to jsou také výsledky dosavadního průběžného monitorování. Jednorázové monitorování může provádět samo vedení, může být prováděno formou různých šetření.
Průběžné monitorovací postupy, které jsou zabudované do běžné, opakující se provozní činnosti organizace, jsou účinnější, protože fungují v reálném čase a dynamicky reagují na měnící se podmínky.
Rozdíl mezi vnitřními kontrolami a monitorovacími aktivitami spočívá v tom, že některé vnitřní kontroly mohou sloužit jako monitorovací aktivity a naopak. Pokud identifikují nedostatky a identifikují jejich základní příčiny, jsou to monitorovací aktivity, pokud jen detekují a opravují chyby, jsou to kontrolní aktivity.
Významnou součástí komponenty „monitorování/evaluace“ je funkce interního auditu, který poskytuje ujištění o efektivnosti a účinnosti vnitřního kontrolního systému. Lze použít průběžné hodnocení (=v rámci každého interního auditu systému se hodnotí část procesu i z hlediska účinnosti řídicích a kontrolních mechanismů v něm implementovaných) anebo jednorázově (=může být použito jednorázové dotazníkové šetření k hodnocení vnitřního řídicího a kontrolního systému). V tomto případě je možné použít různé metody – např. nezávislé externí hodnocení, benchmarking, maturity assessment, check-listy apod.





Pro sebehodnocení nastavení této komponenty lze využít následující dotazník:
	
	Oblast klíčových prvků
	Musím mít?
	Mám/ Nemám
	Zdroj/kde to najdu

	5.1.
	Provozní monitorovací systémy

	5.1.1
	Má organizace systém pravidelného rozesílání provozních a ekonomických informací, který funguje automaticky (např. automatickými e-maily) a informuje o aktivitách z těchto provozních oblastí vybrané zaměstnance (např. skupinu vedoucích zaměstnanců organizace? (Může si určit sám ředitel/ka organizace).
 
Výčet je doporučující, ředitel si může určit okruh osob i okruh hlášení:
· nákupní proces/veřejné zakázky (přehled nákupů z hlediska typu, objemu, objednatele, porovnání s rozpočtem, nejvýznamnější dodavatelé apod.).
stavy vybraných bankovních účtů (např. pravidelné sestavy se zůstatky účtů organizace)
· stavy vybraných majetkových nebo závazkových účtů z účetnictví (např. saldokonto dodavatelů, závazky uhrazené po lhůtě, neuhrazené pohledávky, stav movitého majetku apod.)
· výsledek plnění rozpočtu nebo výsledek hospodaření
· cash flow
· pravidelná hlášení o dodržování provozních limitů (např. limit na cestovné, na tisky, na kancelářské potřeby, potraviny apod.)
· pravidelné provádění inventarizací veškerého majetku (i provádění mimořádných inventarizací)
· pravidelné provádění dokladových inventarizací (v rámci účetních závěrek)
· pravidelné sestavy z projektového řízení (včetně informací o pravomocech a odpovědnostech) v následujících oblastech
· projektové záměry
· realizované projekty
· ukončené projekty
· finanční rozpočty projektů
· monitorovací zprávy
· jiné pravidelné sestavy z personálního informačního systému.
	
	
	

	5.1.2
	Organizace používá interní systémy pro hlášení interních stížností nebo připomínek
	
	
	

	5.1.3
	Organizace vyhodnocuje klíčové indikátory výkonnosti jednotlivých procesů
(patří sem třeba sledování spotřeby na jednoho zaměstnance / klienta, nebo věci související s kvalitou poskytované služby)?

	
	
	

	5.1.4
	Organizace používá pro zpracování dat a jejich reporty nástroje Business Intelligence (BI) z krajského datového skladu, nebo jiným způsobem?
(jedná se o datovou kostku Hospodaření PO, plnění finančních plánů, Zásobník akcí – k dispozici u OAPŘ. Dále je možné využít i systém Výkaznictví sociálních služeb (propojené s účetnictvím, poskytuje přehled o struktuře služeb atd.))
	
	
	

	5.1.5
	V případě, že organizace potřebuje získat zpětnou vazbu od svých zaměstnanců, používá
· sběr informací z porad na různých úrovních řízení (ze zápisů)
· sběr informací prostřednictvím interních dotazníkových šetření, které organizace sama zpracovává
· sběr informací prostřednictvím interních dotazníkových šetření, které pro organizaci zajišťuje externí firma
	
	
	



3. [bookmark: _Toc4350218][bookmark: _Toc20288797]Výkon finanční kontroly
Finanční kontrolu (dále také FK) jako součástí vnitřního finančního řízení při přípravě operací před jejich schválením, při průběžném sledování uskutečňovaných finančních a majetkových operací až do jejich konečného vypořádání a vyúčtování a následném prověření vybraných operací v rámci hodnocení dosažených výsledků a správnosti hospodaření (dále také "řídící kontrola, ŘK"), upravuje zákon o FK a prováděcí vyhláška 416/2004 Sb. Příspěvková organizace zřizovaná krajem nakládá s veřejnými prostředky, proto musí zavést do své praxe pravidla pro finanční řízení a kontrolu, za dodržování ustanovení zákona o FK je zodpovědný ředitel organizace.
FK musí být zaznamenána písemně nebo elektronicky, není přípustné, aby byla provedena ústně. V případě, že FK probíhá elektronicky, není podle zákona vyžadován certifikovaný elektronický podpis, musí se však jednat o unikátní a nezaměnitelný záznam v informačním systému.
3.1. [bookmark: _Toc20288798]Cíle finanční kontroly a jejich postavení (§ 4 zákona)
· Při hospodaření s veřejnými prostředky se musí dodržovat právní předpisy, vnitřní předpisy a pokyny vedení organizace.
(Každá konkrétní finanční a majetková operace prováděná organizací musí být v souladu s příslušným právním předpisem, zřizovací listinou, vnitřním předpisem – např. příspěvková organizace může dělat pouze takové právní úkony, které jí umožňuje zákon o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů nebo zřizovací listina, všechny nákupy se musí realizovat v souladu se zákonem o zadávání veřejných zakázek, cestovní náhrady musí být vypláceny v souladu se zákoníkem práce apod.)
· Veřejné prostředky musí být ochráněny proti rizikům, nesrovnalostem nebo trestné činnosti.
(Ředitel organizace musí udělat taková opatření, která co nejlépe zabrání ztrátám na finančním a ostatním majetku způsobeným poškozováním, chybami, nedbalostí, krádeží nebo podvody – např. důkladná evidence majetku, určení konkrétní odpovědnosti za majetek – sepsání dohod o odpovědnosti, neustálý dohled nad nakládáním s veřejnými prostředky, fyzická bezpečnostní opatření – trezory, mříže, bezpečnostní ostraha objektů, pojištění apod.)
· S veřejnými prostředky musí být nakládáno hospodárně, efektivně a účelně.
(Každá koruna, která se vydá ve veřejné správě, by měla přinést co největší efekt k zabezpečení veřejné služby, tzn., nesmí docházet k plýtvání zdrojů a k provádění zbytečných nákupů.)
· Finanční kontrola musí přinést vedení organizace včasné a spolehlivé informace o ekonomické situaci, především o nakládání s veřejnými prostředky, tak aby vedení mohlo přijímat správná rozhodnutí.
(Ředitel organizace je odpovědný za systém finančního řízení a má hlavní rozhodovací pravomoc. Přiděluje úkoly zaměstnancům a sleduje jejich vykonávání, dohlíží na plnění povinností zaměstnanců a dodržování stanovených pravidel. Pro zajištění zpětné vazby musí dostat správné informace o dění v organizaci. V případě, že jsou zjištěny nedostatky, ať vnitřní nebo vnější kontrolou, musí ředitel přijmout opatření k jejich nápravě.)
3.2. [bookmark: _Toc13690060][bookmark: _Toc13690157][bookmark: _Toc13690329][bookmark: _Toc13693383][bookmark: _Toc13693479][bookmark: _Toc13693597][bookmark: _Toc13693692][bookmark: _Toc14781148][bookmark: _Toc14901384][bookmark: _Toc14985607][bookmark: _Toc4350219][bookmark: _Toc20288799]Organizační zajištění - role ve finanční kontrole a jejich postavení (§ 5)
Za správné nastavení a fungování řídící kontroly zodpovídá ředitel organizace, který:
· stanoví rozsah odpovídajících pravomocí a odpovědností vedoucích a ostatních zaměstnanců ve vztahu k nakládání s veřejnými prostředky (tj. určí konkrétně, kdo je za co zodpovědný a v jakém rozsahu),
· zajistí oddělení pravomocí a odpovědností při přípravě, schvalování a kontrole finančních a majetkových operací (při stanovení pravomocí a odpovědností by se mělo vycházet ze zásady, že je nutné co nejvíce omezit rizika při nakládání s veřejnými prostředky a zajistit vzájemný dohled odpovědných zaměstnanců v souladu se zásadou „nekumulovat pravomoci v jedněch rukách“),
· zajistí, aby o všech operacích a kontrolách byl proveden záznam a vedena příslušná dokumentace (vše, co se děje v organizaci s penězi a ostatním majetkem musí být doloženo písemně),
· přijme veškerá nezbytná opatření k ochraně veřejných prostředků (nastaví mechanizmy zabraňující „nepatřičnému“ nakládání s veřejnými prostředky),
· zajistí hospodárné, efektivní a účelné využití zdrojů,
· sleduje a zajišťuje plnění rozhodujících úkolů organizace.
Finanční kontrola při provádění finančních a majetkových operací, tj. schvalování a kontrola těchto operací ve třech fázích, tj. před jejich uskutečněním, v jejich průběhu a po jejich ukončení, je zajišťovaná odpovědnými vedoucími zaměstnanci. Jedná se tedy o předběžnou, průběžnou a následnou kontrolu, která zaručuje neustálý dohled nad finančními zdroji a majetkem organizace.
Každý vedoucí zaměstnanec musí mít formálně stanovenu roli v celém procesu a musí přesně znát svoji pravomoc a odpovědnost. Za vedoucího zaměstnance je považován ten, kdo řídí alespoň jednoho podřízeného a jeho vedoucí role je formálně určena v organizačním řádu a v jeho pracovní náplni. Řídící kontrola pak znamená nepřetržitý proces dohledu, průběžně vykonávaného v každodenní činnosti zaměstnanci na všech úrovních řízení.
3.2.1. [bookmark: _Toc20288800]Role ve finanční kontrole
· Příkazce operace
Příkazcem operace ze zákona (aniž by k tomu bylo potřeba pověření nebo delegování) je vždy vedoucí orgánu veřejné správy, tedy ředitel příspěvkové organizace. Ředitel organizace může pověřit další podřízené vedoucí zaměstnance výkonem funkce příkazce operace - příkazcem operace může být pouze vedoucí zaměstnanec orgánu veřejné správy (tedy takový zaměstnanec, který řídí nejméně jednoho zaměstnance). Tento zaměstnanec jakožto příkazce operace je oprávněn hospodařit s ucelenou částí finančních prostředků, a to v rozsahu, který je jednoznačně vymezen. Není možné, aby byl příkazce pověřen zároveň také funkcí správce rozpočtu, nebo funkcí hlavního účetního (nebo oběma), byla by tím porušena zásada oddělení pravomocí a odpovědností při výkonu řídicí kontroly.
· Příkazce operace
Příkazce operace rozhoduje o provedení operace a má zodpovědnost za to, že připravovaná operace je:
· nezbytná pro zajištění činnosti organizace
· správná především z hlediska dodržení právních a jiných předpisů
· hospodárná, efektivní a účelná
· v souladu s pravidly pro zadávání veřejných zakázek
· neriziková pro organizaci
· doložená potřebnými doklady z hlediska její průkaznosti. 
· Správce rozpočtu
Funkci správce rozpočtu vykonává zaměstnanec organizace odpovědný za správu rozpočtu, případně i jiný zaměstnanec pověřený ředitelem organizace. Správce rozpočtu by měl potvrdit, že na každý konkrétní výdaj je připravený příslušný obnos ve finančním plánu, a zároveň by měl garantovat, že byly dodrženy související předpisy. 
Správce rozpočtu má funkci „dohlížitele“ nad rozhodnutími příkazce operace a jeho úkolem je ověřit:
· oprávněnost příkazce operace k rozhodnutí o jejím uskutečnění včetně podpisového oprávnění,
· soulad operace se schváleným rozpočtem a její finanční krytí,
· rizika připravované operace i s případným dopadem do zdrojů financování v následujících obdobích.
Správce rozpočtu (ekonom) kontroluje správnost rozhodnutí příkazce operace ve vztahu k finančnímu zabezpečení operace dle zásady „k výdaji se lze zavázat pouze tehdy, když je kryt v rozpočtu“.
· Hlavní účetní
Funkci hlavního účetního vykonává zaměstnanec organizace odpovědný za vedení účetnictví, případně jiný zaměstnanec pověřený ředitelem organizace. Hlavní účetní je ten, kdo pracuje s účetními doklady a potvrzuje jejich správnost, průkaznost a další skutečnosti vycházející ze zákona o účetnictví. Nejčastěji se tedy bude jednat o zaměstnance na pozici účetní.
Hlavní účetní (většinou účetní organizace) provádí tzv. „formální kontrolu“ operace po jejím uskutečnění, ale ještě před proplacením:
· kontroluje soulad podpisového oprávnění příkazce operace s podpisovým vzorem (v případě, že se nejedná o elektronický oběh),
· ověřuje údaje o dodavateli, výši a splatnosti vzniklého závazku a jejich soulad s údaji ve vydaném pokynu k zajištění platby, sleduje čerpání limitovaného příslibu,
· ověřuje soulad operace a její doložení z hlediska stanovených postupů účtování. 
Hlavní účetní je poslední „schvalovatel“, který po zkontrolování dokladů dá konečný pokyn k proplacení, popř. pozastavení proplacení závazku.

Pro usnadnění a urychlení výkonu řídicí kontroly mohou zaměstnanci pověření do rolí příkazce operace, správce rozpočtu a hlavního účetního přenést některé činnosti kontroly na své podřízené pracovníky. Přenesením provádění řídicí kontroly na podřízené zaměstnance se vedoucí pracovníci, kteří byli pověření výkonem role příkazce operace, správce rozpočtu a hlavního účetního, nezbavují odpovědnosti za provedení řídicí kontroly ve své působnosti.  
Řídící kontrolu mohou vykonávat pouze zaměstnanci organizace s kvalifikačními předpoklady, kteří jsou zároveň bezúhonní a u nichž nehrozí střet zájmů s tím, že v případě, že organizace nemá víc než 5 zaměstnanců, může být hlavním účetním nebo správcem rozpočtu jiná fyzická osoba než zaměstnanec organizace (§ 26 novely zákona č. 320/2001 Sb., uveřejněné pod číslem 126/2019 Sb.).
Sloučit lze pouze funkci správce rozpočtu a hlavní účetní pokud ředitel organizace vyhodnotí, že v organizaci je malá pravděpodobnost výskytu významných rizik pro hospodaření s veřejnými prostředky a neohrozí to plnění cílů organizace a její hospodaření.
3.2.2. [bookmark: _Toc13690063][bookmark: _Toc13690160][bookmark: _Toc13690332][bookmark: _Toc13693386][bookmark: _Toc13693482][bookmark: _Toc13693600][bookmark: _Toc13693695][bookmark: _Toc14781151][bookmark: _Toc14901387][bookmark: _Toc14985610][bookmark: _Toc13690064][bookmark: _Toc13690161][bookmark: _Toc13690333][bookmark: _Toc13693387][bookmark: _Toc13693483][bookmark: _Toc13693601][bookmark: _Toc13693696][bookmark: _Toc14781152][bookmark: _Toc14901388][bookmark: _Toc14985611][bookmark: _Toc4350220][bookmark: _Toc20288801]Pověření k finanční kontrole
Vedoucí orgánu veřejné správy (v případě příspěvkové organizace se jedná o ředitele organizace) vykonává ze zákona řídicí kontrolu jako příkazce operace. K výkonu řídicí kontroly může tento vedoucí orgánu veřejné správy pověřit jiné vedoucí zaměstnance jako příkazce operace, případně jejich zástupce. 
Pověření k finanční kontrole má písemnou podobu a mělo by obsahovat alespoň následující: 
a) označení orgánu veřejné správy, 
b) jméno a příjmení pověřeného zaměstnance, 
c) funkci v řídicí kontrole, do které je pověřen, 
d) rozsah výkonu funkce – tedy určení skupiny operací, pro kterou může funkci vykonávat (například příslušnou část rozpočtových prostředků), 
e) funkční období, 
f) datum pověření, 
g) podpisový záznam pověřeného zaměstnance a vedoucího orgánu veřejné správy jako pověřujícího. 
Pověření je založeno v personálním spise. V případě, že řídící kontrola neprobíhá elektronicky (tj. schvalovací role pro konkrétní typy operací nejsou nastaveny automatizovaně), musí být pověření zároveň k dispozici správci rozpočtu a hlavnímu účetnímu pro zajištění souvisejících kroků schvalovacích postupů (například posouzení  dodržení rozsahu oprávnění příkazce operace nebo souladu jeho podpisu v pověření a na daném dokladu). V tomto případě může pověření sloužit současně jako podpisový vzor. Bylo by vhodné tato pověření převést do elektronické podoby (naskenovat) tak, aby mohla být přístupná funkci správce rozpočtu a hlavního účetního (postačí intranet, sdílené složky apod.), tuto možnost zajistit pouze oprávněným osobám, aby nedošlo ke zneužití podpisového vzoru. 
Dále vedoucí orgánu veřejné správy pověří další zaměstnance jako správce rozpočtu a hlavní účetní, případně jejich zástupce.
Při formulaci pověření je vhodné dodržet následující doporučení:
· příkazci operace na nižším stupni řízení mají omezené pravomoci schvalování finančních částek, např. do 50 000 Kč bez DPH (povinnost uveřejňovat právní závazky a právní nároky do Registru smluv), do 250 000 Kč bez DPH (povinnost řídit se zákonem o střetu zájmů).
· Příkazci operace mohou schvalovat jen takové záznamy, které jsou definované v omezení (pokladní doklady, objednávky).
· Příkazci operace mohou schvalovat operace jen ve vymezené oblasti působnosti, které jsou stanovené (např. organizačním řádem).
· Správce rozpočtu má pravomoci definovány buď v plném rozsahu, nebo jen pro určité finanční položky a právě ty schvaluje (jednotlivé dílčí části nebo celek, dotační peníze). 
· Hlavní účetní má pověření buď k výkonu finanční kontroly v celém rozsahu, nebo jen pro určité části účetních záznamů.
Zaměstnanec pověřený k funkci příkazce operace, správce rozpočtu nebo hlavního účetního nemůže toto pověření dále delegovat. Ředitel organizace může pověřit jiného zaměstnance funkcí příkazce operace, správce rozpočtu a hlavního účetního, aby zastupoval pověřeného zaměstnance v době jeho nepřítomnosti a v rozsahu jemu stanovených kompetencí. Takovýchto pověřených zastupujících zaměstnanců může být více, ale vždy by měl být stanoven rozsah, popřípadě pořadí zastupování. U zaměstnanců pověřených funkcí příkazce operace je nutno respektovat ustanovení zákona o finanční kontrole. 
Při pověřování do rolí příkazce operace, správce rozpočtu a hlavního účetního je tedy nutné myslet i na případ nepřítomnosti a zastupování. Je třeba v příslušném vnitřním předpisu stanovit pravidla zastupování a vytvořit k tomu příslušná pověření. Je třeba stanovit jasná pravidla, co je považováno za takovou nepřítomnost, kdy je třeba přistoupit ke schvalování operací v zastoupení. V některých případech by byť jednodenní nepřítomnost daného příkazce operace mohla způsobit omezení provozu organizace (např. v případě, kdy je příkazcem operace pro jídelnu vedoucí školní jídelny a je třeba schvalovat požadavky v momentě, kdy se vyskytnou). 
Součástí procesu pověření zaměstnance k řídící kontrole musí být také prověření předpokladů pro výkon finanční kontroly dle §5 písm. b)
a) prověření kvalifikačních předpokladů pro výkon příslušné role (vedoucí orgánu veřejné správy/příkazce operace, správce rozpočtu, hlavní účetní příp. dalších dle vnitřních předpisů),
b) bezúhonnost,
c) vyloučení střetu zájmů.
3.3. [bookmark: _Toc14781154][bookmark: _Toc14901390][bookmark: _Toc14985613][bookmark: _Toc13690066][bookmark: _Toc13690163][bookmark: _Toc13690335][bookmark: _Toc13693389][bookmark: _Toc13693485][bookmark: _Toc13693603][bookmark: _Toc13693698][bookmark: _Toc14781155][bookmark: _Toc14901391][bookmark: _Toc14985614][bookmark: _Toc11788694][bookmark: _Toc11788971][bookmark: _Toc11788695][bookmark: _Toc11788972][bookmark: _Toc11788725][bookmark: _Toc11789002][bookmark: _Toc11788726][bookmark: _Toc11789003][bookmark: _Toc11788727][bookmark: _Toc11789004][bookmark: _Toc4350221][bookmark: _Toc20288802]Výkon řídící kontroly
3.3.1. [bookmark: _Toc20288803]Předběžná řídící kontrola
Předběžná řídicí kontrola je takovým druhem kontroly, která je prováděna od počátku uvažovaného záměru, tj. v první i druhé fázi operace, tedy jak před vznikem závazku či nároku (právní fáze, tj. vzniká závazek či nárok), tak i po vzniku závazku či nároku (finanční fáze, tj. faktické uskutečňování veřejných výdajů, příjmů nebo jiných plnění na základě již přijatého závazku nebo vzniklého nároku). 
Předběžná řídicí kontrola vede ke zjištění, zda zamýšlené operace (aktivity, činnosti) jsou v souladu se stanovenými cíli, odpovídají kritériím účelnosti, hospodárnosti a efektivnosti a také jestli jsou v souladu s právními předpisy, schválenými rozpočty, programy, uzavřenými smlouvami a jinými rozhodnutími. 
Účelem předběžné kontroly je posoudit připravovanou operaci a schválit tu nejlepší variantu k dosažení stanového cíle (cílů). Obecně je obsahem předběžné kontroly následující: 
· kontrola zamýšlených a stanovených cílů, 
· kontrola analýzy předpokladů a podmínek, 
· posouzení adekvátnosti jednotlivých možných variant řešení, 
· kontrola vhodnosti vymezených hodnotících kritérií, 
· posouzení kalkulace nákladů a přínosů jednotlivých variant, 
· posouzení identifikace rizik a to, jak mohou ohrozit realizaci jednotlivých variant.

Při provádění předběžné řídící kontroly se uplatňuje princip 4 očí (tj. schvalování minimálně 2 na sobě nezávislých osob).
Předběžná řídicí kontrola je vykonávána jak pro závazky, tak pro nároky. V obou případech probíhá ve dvou fázích – před vznikem a po vzniku závazku a nároku. Toto ilustrují níže uvedená schémata. 

Předběžná řídicí kontrola před a po vzniku závazku



Předběžná řídicí kontrola před a po vzniku nároku


Ve výše uvedených schématech jsou uvedeny osoby (funkce), které musí povinně ze zákona provádět schvalovací postupy v jednotlivých fázích předběžné řídicí kontroly. Do procesu však mohou být zapojeni i jiní zaměstnanci organizace, kteří vykonávají dílčí části (připravují podklady, mají poradní funkci). Tyto osoby však nemají pravomoc rozhodovat o schválení či zamítnutí dané fáze operace a jsou v podstatě „pomocníci“ pro rozhodnutí příkazce operace, správce rozpočtu nebo hlavního účetního.
3.3.1.1. [bookmark: _Toc14781158][bookmark: _Toc14901394][bookmark: _Toc14985617][bookmark: _Toc13690071][bookmark: _Toc13690168][bookmark: _Toc13690340][bookmark: _Toc13693392][bookmark: _Toc13693488][bookmark: _Toc13693606][bookmark: _Toc13693701][bookmark: _Toc14781159][bookmark: _Toc14901395][bookmark: _Toc14985618][bookmark: _Toc413759081][bookmark: _Toc424560852][bookmark: _Toc4350223][bookmark: _Toc20288804]Předběžná řídicí kontrola před vznikem závazku
Předběžná řídicí kontrola před vznikem závazku (§ 13 vyhlášky č. 416/2004 Sb.), je zásadním prvkem řídicí kontroly, neboť významně ovlivňuje finanční hospodaření organizace. Cílem procesu je mít zaevidované a schválené veškeré požadavky na budoucí výdaje organizace. Organizace má mít podchyceny veškeré operace, které ji zavazují k budoucí platbě. Proces spočívá nejen v přijetí rozhodnutí, zda za stanovených podmínek dojde k uzavření závazku, ale umožňuje také předcházet případům, které mohou negativně ovlivnit stanovené cíle organizace, přinést nepřiměřená rizika a porušit efektivní, účelné a hospodárné nakládání s veřejnými prostředky.
Příkazce operace před vznikem závazku prověří především:
a) oprávněnost a nezbytnost předpokládaného závazku vzhledem k navrhovanému účelu a v porovnání s potřebami a cíli organizace,
b) správnost ve vztahu k platným právním předpisům a přijatým usnesením zřizovatele,  
c) správnost ve vazbě na vnitřní předpisy organizace,
d) správnost ve vztahu k postupům a podmínkám stanoveným pro zadávání veřejných zakázek a k uzavřeným smlouvám,
e) hospodárnost, účelnost a efektivnost předpokládaného závazku posouzené dle kritérií 3E stanovených organizací,
f) možná rizika, která se mohou vyskytnout (vícepráce, nedodání včas, následné náklady, nejednoznačná specifikace dodávky),
g) přiložení všech souvisejících dokladů k operaci, pokud jsou příkazcem operace vyžadovány,
h) rozhodne, zda má dojít k uveřejnění závazku do registru smluv. 
Příkazce operace stvrzuje, že prověřil výše uvedené. Doklad schválí a předá správci rozpočtu. V případě nedostatků může doklad vrátit s komentářem k doplnění předchozímu účastníkovi procesu nebo doklad zamítnout. 
Správce rozpočtu před vznikem závazku prověří především:
a) zda byl předpokládaný závazek schválen pověřeným příkazcem operace,
b) soulad navrženého financování s platnými právními předpisy, zejména pak pokud se jedná o vícezdrojové financování, dotace, účelově vázané prostředky či jiná rozhodnutí o nakládání s finančními prostředky,
c) oprávněnost budoucího výdaje ve vztahu ke schválenému finančnímu plánu, jeho rozpisu a k závazným ukazatelům pro příslušnou položku finančního plánu,
d) finanční dopad operace na finanční zdroje příslušného, popř. následujících účetních období, včetně nutnosti přijetí nezbytných opatření ve vztahu k finančnímu plánu organizace,
e) rizika vyplývající ze schválení předpokládaného závazku vzhledem k zajištění finančních zdrojů (např. kontrola spolehlivosti plátce DPH, kontrola insolvenčního rejstříku, výše stanoveného kurzu při platbě v cizí měně, použití fondů, aj.).  
Správce rozpočtu stvrzuje, že provedl výše uvedené. Doklad může schválit, vrátit předchozímu účastníkovi schvalování s připomínkami nebo zamítnout. 
Schvalujícím postupem správce rozpočtu jsou schvalovány peněžní prostředky na celou dobu trvání předpokládaného závazku, tj. ve všech letech plnění. Povinností správce rozpočtu je zbývající část finančního plnění závazku postupně zpracovávat jako mandatorní výdaj do finančního plánu následujících období.



Závazky mohou organizaci vznikat různou formou. Jak bylo výše řečeno, o schvalování všech operací musí existovat prokazatelná auditní stopa, vznik závazku nevyjímaje. Proto není možné, aby u nějakého závazku organizace, byť se jedná třeba o drobný nákup, neexistovala prokazatelná auditní stopa vypovídající o celém procesu jeho schvalování. 
Schvalované doklady v rámci předběžné řídící kontroly před vznikem závazku
· Žádanka
· V případě, že se jedná o takový závazek, u nějž není potřeba písemný podklad, provádí se předběžná řídicí kontrola před vznikem závazku prostřednictvím žádanky o provedení předběžné řídicí kontroly před vznikem závazku. 
· Tato žádanka se tedy použije zejména na:
·  drobný nákup (nákup v hotovosti),
· objednávku, kterou dodavatel nepožaduje v písemné podobě, tzn. proces objednání je učiněn:
· ústně,
· telefonicky,
· e-mailem,
· online.
Pozn.: organizace může používat žádanky i v jiných případech – podle interních pravidel a postupů v organizaci. 
· Objednávka u dodavatele
· Je-li dodavatelem vyžadována písemná objednávka, může sloužit zároveň jako záznam o provedení předběžné řídicí kontroly. Před odesláním dodavateli musí předběžnou řídicí kontrolu před vznikem závazku provést jak příkazce operace, tak i správce rozpočtu. Jejich podpisy na objednávce musí být uvedeny spolu s datem, kdy byla kontrola provedena.    
· Limitovaný a individuální příslib (viz bod 3.3.1.1.1)
· Veřejná zakázka
· Smlouva s dodavatelem
· Má-li organizace návrh smlouvy (svůj či od dodavatele), může provést záznam o provedení předběžné řídicí kontroly přímo na tuto smlouvu. Podepsat ji tedy musí příkazce operace i správce rozpočtu. Je třeba vždy myslet na to, že u obou podpisů musí být datum provedení kontroly. 
· V případě elektronické řídící kontroly 
· Cestovní příkaz
· Řídicí kontrola týkající se pracovních cest se provádí přímo na cestovní příkaz (lze využít limitovaný příslib). 
· Podklady pro výpočet platů (lze využít limitovaný příslib)
Žadatel by tedy měl podle dané situace vždy zvážit a vyhodnotit, kterou z výše uvedených forem využije. Předběžnou řídicí kontrolu pak provádí příkazce operace a správce rozpočtu (v tomto pořadí). Schválí-li požadavek i správce rozpočtu, stvrzuje tím, že bude organizace schopna dostát svému závazku, tj. zaplatit. 
Předběžná řídící kontrola se neprovádí v případech, kdy organizace nemá možnost ovlivnit výši a splatnost (např. bankovní poplatky).
3.3.1.1.1. [bookmark: _Toc13690073][bookmark: _Toc13690170][bookmark: _Toc13690342][bookmark: _Toc13693394][bookmark: _Toc13693490][bookmark: _Toc13693608][bookmark: _Toc13693703][bookmark: _Toc14781161][bookmark: _Toc14901397][bookmark: _Toc14985620][bookmark: _Ref11786974][bookmark: _Toc20288805]Limitovaný a individuální příslib
3.3.1.1.1.1. [bookmark: _Toc20288806]Individuální příslib
Individuální příslib vydaný správcem rozpočtu je dokladem o kontrolním zajištění finančního krytí připravovaného závazku v navržené výši a o předpokládaném termínu jeho plnění konkrétnímu věřiteli (např. nájemní smlouva a měsíční platby za nájem).
Správce rozpočtu tedy vydává individuální příslib vždy, když se jedná o takový závazek (pořízení zboží, materiálu či služeb), kdy je přesně známo:
· co konkrétně se pořizuje,
· za kolik se to pořizuje,
· od koho se to pořizuje.
Individuálním příslibem, pokud jsou z obsahu patrny skutečnosti, viz výše a bude připojen podpis správce rozpočtu, mohou být:
· smlouva před uzavřením
· objednávka (na základě nabídky, nebo akceptovaná objednávka), 
· žádanka, ve které jsou uvedeny všechny tři výše zmíněné údaje. 
3.3.1.1.1.2. [bookmark: _Toc20288807] Limitovaný příslib
Limitovaný příslib je dokladem o kontrolním zajištění finančního krytí připravovaného závazku v jím stanoveném limitu veřejných výdajů a v určeném období. 
Limitovaný příslib se přijímá k:
· zajištění provozních potřeb vyplývajících z běžné pravidelné činnosti organizace, 
· není vystavený na jeden konkrétní nákup. 
· výše závazku a věřitel nejsou předem známi
· jedná se o málo rizikové operace.
Obsahuje zejména:
· Označení, že se jedná o limitovaný příslib
· Označení organizace
· konkrétní účel, na který je vydán (např. kancelářské potřeby, známky, čisticí prostředky, pohonné hmoty atp.),
· finanční limit, tj. maximální možnou výši, která může být vyčerpána,
· dobu platnosti, po kterou je možné souhrnný limitovaný příslib takto čerpat,
· Podpis příkazce operace a správce rozpočtu.  
Může být vydán buď konkrétní osobě, některému oddělení, nebo středisku či konkrétní akci. 
V případě, že organizace využívá limitované přísliby, musí si ve vnitřním předpisu stanovit, ke kterým výdajům a za jakých podmínek bude limitované přísliby využívat (např. co jsou v jejím případě běžné pravidelné činnosti). 
Limitovaný příslib vydává správce rozpočtu na žádost příkazce operace. Takto schválený limitovaný příslib nahrazuje první fázi předběžné řídicí kontroly u všech nákupů, které do něj spadají. Poté, co je schválen, předá se originál limitovaného příslibu (v případě papírové verze, jinak je k dispozici v SW) příkazci operace a jeho kopie hlavnímu účetnímu. 
Limitovaným příslibem mohou být schvalovány zejména: 
· provozní údržba,
· kancelářské prostředky,
· občerstvení,
· cestovní výdaje,
· výdaje na platy a související platby 
· výdaje z FKSP apod.
3.3.1.1.1.3. [bookmark: _Toc14781165][bookmark: _Toc14901401][bookmark: _Toc14985624][bookmark: _Toc20288808]Společné pro předběžnou řídící kontrolu v případě příslibů
Limitovaný a individuální příslib musí být jednoznačně označen. Záleží na organizaci, jakou formu využije (jestli se bude jednat o číselnou řadu nebo nějakou jinou kombinaci znaků). 
Jednoznačné označení je nezbytné z toho důvodu, že ve druhé fázi řídící kontroly (po vzniku závazku) je třeba vždy identifikovat, na základě čeho organizaci vznikl závazek a čím je finančně kryt, tj. na příslušný doklad (likvidační záznam k faktuře, výdajový pokladní doklad…) vyznačit, z jakého příslibu bylo čerpáno. To není možné provést, pokud nebudou jednotlivé plřísliby jednoznačně označeny (§14, odst. 3 vyhlášky). 
Za kontrolu čerpání individuálního a limitovaného příslibu odpovídá příkazce operace, který o něj požádal. Může k tomu pověřit jiného zaměstnance, avšak nezbavuje se tím odpovědnosti. V návaznosti na příkazce operace musí kontrolu provádět i hlavní účetní. 
Hrozí-li přečerpání limitu, je možné schválit k souhrnnému limitovanému příslibu dodatek. Tento dodatek musí mít vždy jasnou vazbu na souhrnný limitovaný příslib předchozí. 
Kontrola čerpání by měla navazovat na pomocnou evidenci, dle které lze čerpání limitovaného příslibu kontrolovat (pokud není řešeno v EŘK). 
U všech podpisových záznamů musí být datum provedení kontroly.  V případě elektronické řídící kontroly musí být datum zaznamenán informačním systémem.
3.3.1.2. [bookmark: _Toc14901403][bookmark: _Toc14985626][bookmark: _Toc13690078][bookmark: _Toc13690175][bookmark: _Toc13690347][bookmark: _Toc13693399][bookmark: _Toc13693495][bookmark: _Toc13693613][bookmark: _Toc13693708][bookmark: _Toc14781167][bookmark: _Toc14901404][bookmark: _Toc14985627][bookmark: _Toc20288809]Hodnocení 3E při provádění předběžné řídicí kontroly před vznikem závazku
Příkazce operace by měl s ohledem na 3E řešit problematiku:
· Je to potřeba? Nelze to zajistit jinak? Neexistuje opravdu jiná varianta zajištění?
· Je to v souladu s předpisy organizace, nejde o porušení nějakých předpisů?
· Jsou minimalizovány náklady na zdroje (finanční, lidské, věcné) a zároveň je dodržena požadovaná kvalita zdrojů z hlediska potřeb dané činnosti?
· Není potřeba danou věc/službu vybírat veřejnou zakázkou, není rámcový obsah uzavřených smluv stejný, nepřesáhla věc, kterou kupuji, hranici veřejné zakázky?
· Jak je ošetřena daná věc/služba - jaká je splatnost, jak jsou stanoveny podmínky, jak jsou stanoveny sankce, jak je zabezpečena kvalita plnění?
[image: ]
Optimum je tedy dosaženo pouze při uplatnění všech tří principů současně. Zároveň platí, že s ohledem na to, že principy účelnosti, hospodárnosti a efektivity se týkají vnitřního chodu a rozhodování organizace, nelze je v praxi nikdy absolutně změřit a beze zbytku naplnit. Lze je pouze co nejlépe aplikovat v konkrétních vnitřních pravidlech, situacích a rozhodnutích tak, aby bylo nakonec dosaženo za vynaložené prostředky co nejlepší hodnoty a aby tato hodnota naplňovala konkrétní legitimní účel a byla k němu přiměřená.
3.3.1.3. [bookmark: _Toc14781169][bookmark: _Toc14901406][bookmark: _Toc14985629][bookmark: _Toc413759082][bookmark: _Toc424560853][bookmark: _Toc4350224][bookmark: _Toc20288810]Předběžná řídicí kontrola po vzniku závazku
Předběžná řídicí kontrola po vzniku závazku (§ 14 vyhlášky č. 416/2004 Sb.), navazuje na předběžnou řídicí kontrolu před vznikem závazku, kontroluje soulad s daným závazkem. Cílem procesu je mít pod kontrolou veškeré finanční výdaje, které má organizace uhradit. Proces spočívá především v přijetí rozhodnutí, zda jsou stanovené podmínky výdaje v souladu se smluveným závazkem. Umožňuje také předcházet případům, které se dotýkají finančních a účetních rizik a které by mohly mít negativní dopad na hospodaření s veřejnými prostředky.
V této fázi se zejména kontroluje, zda bylo vůči organizaci plněno dle ujednaných podmínek, byly splněny požadované parametry dodávky apod. To je v gesci zejména Příkazce operace.


Příkazce operace prověří především:
a) soulad obsahu výdaje se skutečně přijatým plněním, 
b) doložení výdaje všemi požadovanými podklady,
c) správnost určení věřitele, 
d) správnost určení splatnosti, 
e) správnost výše závazků ve vztahu k obdrženému plnění,
f) zda se jedná o individuální nebo limitovaný příslib.
Příkazce operace v případě individuálního příslibu označí, o který individuální příslib či limitovaný příslib se jedná, spáruje příslušné doklady právní fáze, schválí jejich spárování, nebo že operace proběhla bez předběžné řídící kontroly před vznikem závazku a dále prověří:
a) soulad finanční výše závazku s individuálním/limitovaným příslibem,
b) soulad závazku s dalšími podmínkami schválenými předběžnou řídící kontrolou před vznikem závazku.
Příkazce operace stvrzuje, že prověřil výše uvedené. Doklad schválí a předá hlavní účetní. V případě nedostatků doklad vrátí předchozímu účastníkovi s připomínkou či zamítne.
Hlavní účetní prověří především:
a) správnost a úplnost všech náležitostí budoucího výdaje a přiložených dokladů,
b) soulad údajů o dodavateli,
c) správnost rozhodnutí příkazce operace, zda se jedná o limitovaný příslib nebo individuální příslib a soulad s konkrétním příslibem označeným příkazcem operace,
d) soulad výše platby s případnými omezeními vydanými správcem rozpočtu v první fázi schvalování závazku,
e) zda byla přijata opatření k vyloučení nebo zmírnění účetních rizik, např. ověření evidence dodavatele v rejstříku nespolehlivých plátců DPH (pokud je plátcem DPH) a insolvenčním rejstříku.
Hlavní účetní potvrzuje, že bylo provedeno výše uvedené. Doklad může schválit, vrátit předchozímu účastníkovi s připomínkami nebo zamítnout.
Provedení předběžné řídící kontroly po vzniku závazku se provádí zejména na:
· přijatých fakturách (průvodkách faktur),
· průvodkách nákupu za hotové,
· platebních poukazech při bezhotovostním styku na základě platebních kalendářů nebo v jiných případech, kdy dodavatel nevystavuje fakturu,
· vyúčtování tuzemských i zahraničních pracovních cest,
· rekapitulace platů a zákonných odvodů.
Jako doklad k provedení předběžné řídící kontroly po vzniku závazku může sloužit i výzva k odvodu prostředků do rozpočtu zřizovatele, daňové přiznání, výzva k úhradě sankční platby apod.
V případě plateb inkasem z běžného účtu, kdy nelze ovlivnit výši platby (platba bankovních poplatků, karet CCS apod.) se předběžná řídící kontrola po vzniku závazku neprovádí. To neznamená, že u těchto případů neprobíhá předběžná řídící kontrola před vznikem závazku, v těchto případech předběžnou řídící kontrolu nahrazuje průběžná a následná řídící kontrola.
Předběžná řídící kontrola po vzniku závazku může být průkazná i v případě, že je provedena na původní doklad (nemusí se vytvářet průvodky k dokladům), za předpokladu, že doklad obsahuje minimálně tyto informace:
· označení organizace 
· označení dodavatele plnění, příjemce prostředků
· jednoznačná identifikace dokladu
· částka, kterou organizace musí zaplatit
· účel úhrady
· označení na základě jakého příslibu byla provedena předběžná kontrola před vznikem závazku (pokud se nejedná o případy, kdy kontrola provedena nebyla)
· datum vystavení dokladu (další data, pokud jsou k rozhodování důležitá – splatnost, DÚZP apod.)
· podpis příkazce operace a hlavního účetního (včetně data připojení podpisového záznamu).
3.3.1.4. [bookmark: _Toc20288811]Společně pro předběžnou řídicí kontrolu u výdajů
Každý výdaj musí podléhat předběžné řídící kontrole před vznikem závazku a předběžné řídící kontrole po vzniku závazku. O všech kontrolách musí být proveden záznam v analogové nebo elektronické podobě, na kterém musí být jednoznačně uvedeno, kdo a kdy kontrolu provedl. Organizace si ve vnitřním předpisu stanoví podobu či formu dokladů, které pro provádění předběžné kontroly používá.
V případě, že některou fázi kontroly nelze z objektivních příčin provést, musí být provedena alespoň jedna z kontrol (buď před vznikem závazku, nebo po vzniku závazku). Tyto případy mohou být pouze výjimečné a organizace si ve svém vnitřním předpisu musí stanovit, u kterých výdajů a z jakého důvodu některou z fází kontroly neprovádí. Dále si organizace ve vnitřním předpisu stanoví, jakými dalšími kontrolními mechanismy tuto kontrolu nahradí (průběžnou kontrolou, následnou kontrolou apod.).
3.3.1.5. [bookmark: _Toc14781172][bookmark: _Toc14901409][bookmark: _Toc14985632][bookmark: _Toc11788739][bookmark: _Toc11789016][bookmark: _Toc413759083][bookmark: _Toc424560854][bookmark: _Toc4350225][bookmark: _Toc20288812]Předběžná řídicí kontrola před vznikem nároku
Předběžná řídicí kontrola před vznikem nároku (§ 11 vyhlášky č. 416/2004 Sb.), je základní kontrolou při stanovení příjmů organizace. Cílem procesu je mít zaevidované všechny budoucí nároky na příjmy, které jsou předem známy a které do organizace přijdou poté, co bude poskytnuto plnění. Proces spočívá nejen v přijetí rozhodnutí, zda za stanovených podmínek vznikne nárok, ale také umožňuje předcházet případům, které mohou negativně ovlivnit stanovené cíle organizace, přinést nepřiměřená rizika a porušit efektivní, účelné a hospodárné užívání zdrojů a majetků. Předběžnou řídicí kontrolu před vznikem nároku na příjem musí příkazce operace provést v čase, kdy může ovlivnit vznik nároku na příjem.




Provedení předběžné řídící kontroly před vznikem nároku se provádí zejména na:
· u příspěvku na provoz nebo příspěvku na investice z rozpočtu kraje na zaslaných podkladech ke schválení rozpočtu, a to před schválením v orgánech kraje.
Za provedení PŘK před vznikem nároku lze považovat zaslaný návrh rozpočtu i návrhy na jeho změnu v průběhu roku odeslané příkazcem operace v aplikaci Finanční plán na Portálu PO. PŘK před vznikem nároku v průběhu roku lze provádět také podpisem příkazce operace na žádostech o poskytnutí příspěvku na provoz/investice před jejich odesláním k projednání v orgánech kraje.  
V případě poskytnutí příspěvku z rozpočtu zřizovatele z jeho vůle, kterému nepředchází žádost organizace, se PŘK před vznikem nároku u organizace neprovádí – tato kontrola probíhá na úrovni kraje.
· u dotací ze státního rozpočtu, státních fondů a projektů EU před podáním žádosti o dotaci poskytovateli dotace,
· smlouvě/jiném dokladu o poskytnutí služby odběrateli (před podpisem),
· na darovací smlouvě, smlouvě o poskytnutí dotace od obce (před podpisem),
· ceníku, kalkulaci,
· na rozhodnutí o náhradě škody.
Předběžná řídící kontrola se neprovádí v případech, kdy organizace nemá možnost ovlivnit výši a splatnost (např. přijaté úroky na bankovních účtech, příjem od zaměstnanců za stravenky hrazeného v platu, příjem od zaměstnanců za nadlimitní úhradu telefonických hovorů apod.).
Předběžnou řídící kontrolu před vznikem nároku je možné provést přímo na původní doklad v případě, že tento doklad obsahuje zejména tyto údaje:
· název organizace,
· název plátce (neplatí v případech, kdy plátce předem není znám např. u ceníků),
· předmět nároku,
· předpokládaná hodnota nároku (může být celková cena např. u smluv s odběrateli nebo jednotková cena např. u ceníků apod.,
· podpis příkazce operace včetně data připojení podpisu
3.3.1.5.1. [bookmark: _Toc14781174][bookmark: _Toc14901411][bookmark: _Toc14985634][bookmark: _Ref414867208][bookmark: _Toc20288813]Hodnocení 3E při provádění předběžné řídicí kontroly před vznikem nároku
Zajištění hospodárného, efektivního a účelného využívání veřejných prostředků by mělo být hodnoceno vždy, když dochází k nakládání s veřejnými prostředky. Nejedná se pouze o závazky, ale i nároky. Stejně tak, jako mají být nastavena kritéria hodnocení v oblasti závazků, je třeba nastavit vhodné hodnotící mechanismy i pro nároky, podle nichž bude příkazce operace posuzovat požadavek na poskytnutí určitého plnění organizací. 
· Účelnost
V rámci posuzování účelnosti organizací poskytovaného plnění by měl příkazce operace zvážit následující:
· Nebude požadovaná činnost bránit jiným činnostem, které jsou zásadní pro dosahování cílů organizace?
Organizace by měla hodnotit účelnost poskytované služby nebo činnosti ještě před tím, než přikročí k provedení kalkulace nákladů a k nabídce. Tím se rozumí, že by příkazce operace měl vyhodnotit, jestli je v obecné rovině vhodné danou službu (činnost) nabízet. Nesmí docházet k tomu, že organizace nabízí takové činnosti, které nesouvisejí s jejím posláním a předmětem činnosti. 
· Je nabízená činnost cenově konkurenční v určeném prostředí? 
Příspěvkové organizace nejsou primárně zřízeny z toho důvodu, aby generovaly zisk. Pokud by ale nabízely své činnosti výrazně pod cenou v místě obvyklou, může dojít k nedovolené veřejné podpoře. Proto by měl příkazce operace při schvalování např. ceníku či kalkulací hodnotit, jestli je výsledná cena srovnatelná s místním prostředím. Pokud by naopak organizace neměla správně provedenou kalkulaci nákladů (případně byla-li by kalkulace neaktuální), mohlo by dojít k tomu, že činnost provozovaná organizací bude ztrátová. V takovém případě by se nejednalo o účelně vynaložené zdroje. Kontrolním mechanismem, který je vhodné využít, je pravidelná aktualizace kalkulací a ceníků tak, aby vždy zobrazovaly reálné náklady na danou činnost.  
U prodeje v rámci doplňkové činnosti je nezbytné sledovat, že cena výrobku/služby je kalkulována alespoň na bázi úplných nákladových cen. Služba/výrobek nesmí být dotována zřizovatelem, a to přímo ani nepřímo, a nesmí být provozována s provozní ztrátou (službu/výrobek by neměly třetí strany získat levněji oproti běžným cenám z důvodu, že PO při jejich poskytování využívá výhod, které ji poskytuje zřizovatel k tíži veřejného rozpočtu).
· Efektivnost
Příkazce operace by měl hodnotit, jestli při vynaložení určitého množství vstupů poskytne co možná nejkvalitnější plnění. Při posuzování efektivnosti bude příkazce operace posuzovat především následující:
· Bude prostřednictvím daných vstupů dosaženo maximálního rozsahu výstupu? 
Příklad: střední odborné učiliště bude mít již jednu či více potvrzených objednávek na zajištění občerstvení na různé akce. Škola obdrží další objednávku, která se časově překrývá s některou již potvrzenou objednávkou. Příkazce operace musí vyhodnotit, jestli má ještě dostatečné kapacity (časové, personální, obsazenost prostor pro přípravu občerstvení) na to, aby mohl poskytnout plnění v takovém rozsahu a kvalitě, jak je požadováno. 
· Jaký bude přínos pro organizaci?  
Příkazce operace by měl hodnotit nejen to, jestli za určité množství vstupů může poskytnout co nejvyšší kvalitu odběrateli. Měl by hodnotit i efektivnost ve vztahu k organizaci. Například objednával-li si subjekt u organizace již v minulosti nějaké plnění a byly problémy s včasným placením, nevyhodnotí příkazce operace jeho objednávku jako efektivní. Je totiž pravděpodobné, že organizaci vzniknou další povinnosti a náklady spojené s vymáhání pohledávky.  
· Hospodárnost
Hospodárnost je parametr, který klade požadavek na vynaložení co nejméně zdrojů. Při řešení problematiky poskytování služeb organizací se jedná o to, mít co nejnižší náklady potřebné k poskytování služeb nebo činností. Příkazce operace bude prověřovat, jestli jsou použité vstupy přiměřeně vysoké. V případě, že má organizace pro určitou poskytovanou činnost jiné subdodavatele, může příkazce operace pro jejich výběr požadovat stejné postupy srovnávání cen a cenových nabídek.
3.3.1.6. [bookmark: _Toc13690083][bookmark: _Toc13690180][bookmark: _Toc13690352][bookmark: _Toc13693404][bookmark: _Toc13693500][bookmark: _Toc13693618][bookmark: _Toc13693713][bookmark: _Toc14781176][bookmark: _Toc14901413][bookmark: _Toc14985636][bookmark: _Toc413759084][bookmark: _Toc429664172][bookmark: _Toc4350226][bookmark: _Toc20288814]Předběžná řídicí kontrola po vzniku nároku
Předběžná řídicí kontrola po vzniku nároku (§ 12 vyhlášky č. 416/2004 Sb.), navazuje na předběžnou řídicí kontrolu před vznikem nároku. Zahrnuje činnosti prováděné před přijetím příjmů nebo vymáháním pohledávky. Cílem procesu je ověřit a verifikovat parametry nároku (tj. výše, splatnost, věřitel). Proces spočívá především v přijetí rozhodnutí, zda jsou stanovené podmínky přijetí příjmů v souladu se smluveným nárokem.



Předběžnou řídicí kontrolu po vzniku nároku na příjem zajistí podle ustanovení § 12 prováděcí vyhlášky
příkazce operace a hlavní účetní. Fáze po vzniku nároku je v době, kdy pohledávka (nárok na příjem)
již existuje, do odeslání vydané faktury.

Příkazce operace prověří:
· správnost určení dlužníka,
· výši a
· splatnost vzniklého nároku.
Hlavní účetní prověří
· soulad podpisu příkazce operace s podpisem uvedeným v podpisovém vzoru;
· správnost určení dlužníka, výše a splatnosti vzniklého nároku;
· jiné skutečnosti týkající se uskutečnění operace jako účetního případu podle zvláštních právních předpisů pro vedení účetnictví, souvisejících účetních rizik, které se při jejím uskutečňování mohou vyskytnout včetně přijetí případných opatření k jejich vyloučení nebo zmírnění.
Provedení předběžné řídící kontroly po vzniku nároku se provádí zejména na:
· na avízu k platbě od příslušných orgánů nebo zřizovatele, nebo bankovním výpisu, pokud platba předchází avízu, 
· na vystavených fakturách (do jejich odeslání) popřípadě na žádankách k jejich vystavení,
· na příjmových pokladních dokladech,
· na vnitřních účetních dokladech (např. předpis pohledávky za stravné).
3.3.1.7. [bookmark: _Toc20288815]Společné pro předběžnou řídicí kontrolu u příjmů
Každý příjem musí podléhat předběžné řídící kontrole před vznikem nároku a předběžné řídící kontrole po vzniku nároku. O všech kontrolách musí být proveden záznam v písemné nebo elektronické podobě, na kterém musí být jednoznačně uvedeno, kdo a kdy kontrolu provedl. Organizace si ve vnitřním předpisu stanoví podobu či formu dokladů, které pro provádění předběžné kontroly používá.
V případě, že některou fázi kontroly nelze z objektivních příčin provést, musí být provedena alespoň jedna z kontrol (buď před vznikem nároku, nebo po vzniku nároku. Organizace musí ve svém vnitřním předpisu stanovit, u kterých příjmů a z jakého důvodu některou z fází kontroly neprovádí. Dále si organizace ve vnitřním předpisu stanoví, jakými dalšími kontrolními mechanismy tuto kontrolu nahradí (průběžnou kontrolou, následnou kontrolou apod.).
Předběžná řídící kontrola před vznikem nároku se neprovádí v případech, kdy je nárok součástí schvalovaného výdaje organizace (např. příjem od zaměstnanců za stravenky hrazeného v platu, příjem od zaměstnanců za nadlimitní úhradu telefonických hovorů apod.)
Předběžná řídící kontrola se neprovádí v případech, kdy organizace nemá o příjmu před jeho uskutečněním potřebné informace nebo v případech, kdy výši příjmů nemůže organizace ovlivnit (např. úroky z bankovních účtů, úhrada nákladů spojených s poskytnutím informací podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím). V těchto případech by vždy měla být posílena následná kontrola. 
3.3.2. [bookmark: _Toc14781179][bookmark: _Toc14901416][bookmark: _Toc14985639][bookmark: _Toc4350227][bookmark: _Toc20288816]Průběžná řídicí kontrola
Průběžná řídicí kontrola je kontrola uskutečňovaná v průběhu operace. Zajišťuje úplný a přesný průběh operací v návaznosti na předem dohodnuté smluvní či jiné podmínky až do jejich konečného vypořádání a vyúčtování. Jelikož operace může být rozložena do delšího časového úseku, je třeba po celou dobu sledovat, zda podmínky stanovené na začátku jsou stále dodržovány.
Průběžná kontrola bývá v organizacích často nepochopena – často není vykonávána nebo je prováděna pouze formálně, nebo naopak prováděna je, ale není nazývána průběžnou řídicí kontrolou. Podle zákona má ředitel organizace zajišťovat průběžnou kontrolu prostřednictvím vedoucích zaměstnanců, kteří její výkon mají daný ve funkční náplni v rámci věcné příslušnosti, nebo zaměstnanců k tomu pověřených (zpravidla pro nějakou konkrétní operaci). 
· Samostatné písemné pověření 
Zaměstnanec organizace může průběžnou řídicí kontrolu vykonávat na základě písemného pověření – např. pro jednu konkrétní dlouhodobou operaci. 
· Pověření ve funkční náplni 
Zaměstnanec, který je pověřen výkonem průběžné řídicí kontroly, může mít tyto povinnosti stanovené ve funkční náplni. 
Průběžná kontrola zahrnuje zejména:
· prověření dílčích dodání zboží (příjem na sklad) před obdržením faktury za dodání zboží,
· prověření dílčích částí operace, a to včetně úplnosti podkladů a jejich schválení příkazcem operace,
· prověřování dokumentace a sestavování účetních a statistických výkazů, hlášení a zpráv vyhodnocovaných v průběhu finančních operací, 
· kontrolu průběžného čerpání finančního plánu a limitovaných příslibů,
· kontrolu plnění veřejné zakázky
· sledování plnění opatření přijatých k odstranění nedostatků nebo zjištěných rizik.
V souladu s § 18 vyhlášky č. 416/2004 Sb. se průběžná kontrola vykonává i v souvislosti s pohledávkami organizace. V takovém případě by měl být v organizaci nastaven proces, kdy je kontrolováno, zda již byla pohledávka uhrazena.
V závislosti na charakteru jednotlivých operací je průběžná kontrola prováděná zejména u:
a) operací s vyšším rizikem, 
b) u operací s delší dobou trvání, 
c) u operací, u nich dochází k prodlevě mezi poskytnutím plnění a platbou.
Zjistí-li pověření zaměstnanci při výkonu průběžné a následné kontroly, že s veřejnými prostředky je nakládáno nehospodárně, neefektivně a neúčelně nebo v rozporu s právními předpisy, oznámí své zjištění písemně vedoucímu orgánu veřejné správy, který je povinen přijmout opatření k nápravě zjištěných nedostatků a opatření k zabezpečení řádného výkonu této kontroly. Ředitel přijme opatření k nápravě zjištěných nedostatků a opatření k zabezpečení řádného výkonu řídící kontroly.
Příklady základních nástrojů průběžné finanční kontroly
· Kontrola plnění konkrétních úkolů zadaných ředitelem, případně dalšími vedoucími zaměstnanci v oblasti hospodaření s veřejnými prostředky, a to formou písemného záznamu přidělení úkolu s termínem plnění, hlášení o splnění úkolu a jeho doložení.
· Kontrola aktuálnosti vnitřních předpisů a jejich souladu s právními předpisy - při každé změně právního předpisu prověřit jeho dopad do vnitřních postupů organizace, minimálně 1x ročně prověřit všechny vnitřní předpisy včetně podpisových oprávnění a vzorů.
· Sledování čerpání rozpočtu dle jednotlivých výnosových/příjmových a nákladových/výdajových položek – porovnávání skutečného stavu se stavem plánovaným (rozpočtovaným), zjišťování příčin odchylek od předpokládaného plnění, přijímání opatření k usměrňování výdajů v souladu s jejich finančním krytím. 
· Ověření dodržování podmínek pro zadávání veřejných zakázek – při sestavení rozpočtu plánovat jednorázové nákupy, u kterých se předpokládá zadání veřejné zakázky v zadávacím řízení, sledovat opakující se nákupy u jednoho dodavatele, kontrolovat správnosti postupu při zadání veřejné zakázky, kontrolovat úplnosti spisu k veřejné zakázce apod.
· Vyúčtování spotřeby pohonných hmot – dodržování norem spotřeby.
· Vyúčtování telekomunikačních služeb – např. sledování soukromých hovorů.
· Ověřování stavu a pohybu hmotného a nehmotného majetku – kontrola správnosti údajů na kartách majetku, umístění majetku, odsouhlasení stavu majetkových účtů v účetnictví na majetkovou evidenci. 
· Prověřování skladového hospodářství – kontrola vedení skladové evidence, měsíční odsouhlasení stavu zásob na kartách se stavem v účetní evidenci, dohledání rozdílů, posuzování přiměřenosti spotřeby zásob.
· Prověřování pokladních operací – denní odsouhlasení fyzického stavu hotovosti na zůstatek v pokladní knize, dodržování pokladního limitu, ověření úplnosti a správnosti údajů v pokladní knize, kontrola vyúčtování poskytnutých záloh na nákupy, kontrola cenin – doporučení provést inventuru pokladny alespoň vždy k účetní závěrce, tj. 4x ročně, dodržování bezpečnostních pravidel při manipulaci s hotovostí – ukládání hotovosti do trezoru, převoz peněz do banky a z banky, bezpečnostní zámky apod.
· Prověřování bankovních operací – ověřování dodržování bezpečnostních opatření, oprávnění a přístupy k běžným účtům v rámci elektronického bankovnictví, průběžné odsouhlasování příkazů k úhradě, kontrola proběhlých platebních operací na výpisech z bankovních účtů, sledování disponibilního zůstatku na bankovních účtech apod.
· Sledování platební kázně odběratelů – sledování splatnosti pohledávek, připsání peněz na účet, sledování a vymáhání nezaplacených pohledávek, odsouhlasení stavu účtů pohledávek na knihu odběratelských faktur, evidenci strávníků apod., vystavení penalizačních faktur, prověřování úhrad dlouhodobých pohledávek, insolvenční řízení.
· Sledování plnění závazků – dodržování lhůt splatnosti, pozastávky plateb, reklamace, hrozba sankcí.
· Kontrola plnění a adekvátnosti uzavřených smluv – nájemné, pojištění, věcná břemena, plnění víceletých dodávek a stavebních prací apod., zvážit úpravu smluv při změně podmínek, za kterých byly uzavřeny.
· Kontrola plnění veřejné zakázky.
· Kontrola limitovaných příslibů  -výše a konec období
· Sledování plnění opatření přijatých k odstranění nedostatků nebo zjištěných rizik.
· Inventarizace – je prostředkem průkaznosti účetnictví, kterým se ověřuje, zda stav a ocenění veškerého majetku a závazků odpovídá skutečnosti a zda neexistují rozdíly mezi skutečným a účetním stavem těchto položek. Inventarizace je významnou a nezbytnou součástí vnitřního kontrolního systému organizace.
· Účetní závěrka – představuje soubor činností a kroků, které vyvrcholí uzavřením účetních knih za účetní období. Výstupem účetní závěrky jsou účetní výkazy (rozvaha, výkaz zisku a ztráty a příloha), ve kterých jsou obsaženy údaje o aktivech a pasivech organizace a o ekonomických výsledcích její činnosti.
3.3.3. [bookmark: _Toc4350228][bookmark: _Toc20288817]Následná řídicí kontrola
Následná řídicí kontrola je kontrola prováděná po skončení operace ověřující správnost operací a úplnost doložených podkladů. Účelem následné kontroly není zkontrolovat veškeré provedené operace, ale vybrat zejména ty rizikové (tj. s velkým objemem finančních prostředků, případně s jinými rizikovými skutečnostmi).
Ve všech organizacích jsou zavedeny určité procesy – nakládání se zdroji, nakládání s majetkem, procesy týkající se personálního řízení, předávání informací, řešení krizových situací atp. Tyto procesy by měly mít daná pravidla, měly by být zmapovány a zaměstnanci by měli vědět, jakou roli v daném procesu hrají, jaké jsou jejich povinnosti a jakou mají odpovědnost. V kontextu následné kontroly vymezené zákonem o finanční kontrole je třeba mít nastavené zejména procesy nakládání (schvalování a kontroly) s finančními prostředky a majetkem.  
Následná kontrola zahrnuje zejména:
· přezkoumání operace z hlediska jejího souladu s příslušnými právními předpisy a uzavřenými smlouvami,
· přezkoumání, zda jsou výdaje a příjmy v souladu se schváleným finančním plánem, 
· přezkoumání zaúčtování operace, souladu s účetními předpisy,
· přezkoumání operace z hlediska jejího souladu se zásadami hospodárnosti, efektivnosti a účelnosti.
V rámci řízení rizik v organizaci se pak v  procesu hledají hrozby, které mohou narušit jeho průběh a mohou organizaci způsobit škodu. Rizika se identifikují, analyzují, určí se jejich „významnost“ a rozhoduje se o přijetí opatření ke zmírnění či eliminaci rizik.
PŘÍKLADY RIZIKOVÝCH PROCESŮ, NA KTERÉ BY SE MĚLA NÁSLEDNÁ KONTROLA ZAMĚŘIT
· nakládání s majetkem (stav, užívání majetku, jeho vyřazení a likvidace, inventarizace včetně vypořádání inventarizačních rozdílů, nedokončený majetek, zmařené investice),
· sklady,
· investiční akce,
· bezhotovostní operace (obrat na bankovních účtech – výpis z účtu), 
· nakládání s peněžními prostředky v hotovosti (obrat v pokladně – pokladní deník),
· správa pohledávek,
· plnění závazků (zejména závazků vyplývajících ze smluv na dobu neurčitou nebo s platností delší 12 měsíců),
· dary a darovací smlouvy,
· ubytování,
· u všech operací, kde nebyla provedena některá fáze předběžné řídící kontroly, 
· další procesy, které vyjdou jako nejvíce rizikové z analýzy rizik pro dané organizace.
Ředitel organizace by měl vypracovat vždy na určitý časový úsek (zpravidla rok – kalendářní či např. školní) plán toho, které procesy a operace uskutečňované v rámci těchto procesů budou přezkoumány prostřednictvím následné kontroly. Při tvorbě tohoto plánu by měl ředitel vycházet zejména z analýzy rizik – zaměřovat by se měl zejména na nejrizikovější procesy a operace. Jedná se o ty procesy a operace, u kterých není dostatečně zajištěna předběžná řídicí kontrola, které jsou financované z více zdrojů, které probíhají v delším časovém období atp. Je však třeba do plánu následných kontrol řadit i méně rizikové procesy, byť třeba v menší časové frekvenci.  
Následnou řídicí kontrolu pak na základě tohoto plánu zajišťuje buď přímo ředitel, nebo zaměstnanci, kteří mají její výkon uvedený ve funkční náplni v rámci věcné příslušnosti nebo jsou pro konkrétní operaci pověřeni ředitelem nebo jinou oprávněnou osobou. 
Při provádění následné řídicí kontroly je třeba ověřovat zejména, zda: 
· přezkoumávaná operace byla uskutečněna v souladu s příslušnými právními předpisy, vnitřními předpisy organizace a uzavřenými smlouvami,
· uskutečněné výdaje a příjmy jsou v souladu se schváleným finančním plánem, 
· přezkoumávaná operace byla zaúčtována v souladu s účetními předpisy,
· přezkoumávaná operace byla uskutečněna v souladu se zásadami hospodárnosti, efektivnosti a účelnosti.
Zjistí-li pracovníci zajišťující následnou řídicí kontrolu, že skutečnost neodpovídá schváleným podmínkám operace, vnitřním předpisům organizace a platným právním předpisům, oznámí své zjištění písemně řediteli organizace, pokud přijetí opatření není v jejich kompetenci. Ředitel organizace přijme opatření k nápravě zjištěných nedostatků a opatření k zabezpečení řádného výkonu řídicí kontroly.
Organizace stanoví ve vnitřním předpisu druhy operací, u kterých se provádí průběžná či následná řídící kontrola, případně mechanizmus stanovení vzorku operací pro následnou kontrolu. 
Organizace si může stanovit ve vnitřním předpisu limity na některé výdaje (např. maximální cenu za ubytování na pracovní cestě, maximální částku za školení za zaměstnance a rok apod.) Pokud tyto limity stanoví jiný dokument, který je pro organizaci relevantní (např. dotační výzva, pokyn zřizovatele atd.), musí organizace dodržovat limity takto stanovené.
3.3.4. [bookmark: _Toc20288818]Podávání zpráv o výsledcích finanční kontroly
Předběžná řídící kontrola
Dle § 26 odst. 5 zákona o finanční kontrole zjistí-li správce rozpočtu nebo hlavní účetní (osoby uvedené v odstavci 1 písm. b) a c)), že operace byla provedena bez předběžné kontroly, oznámí své zjištění písemně vedoucímu orgánu veřejné správy. Ten je povinen přijmout opatření k prověření této nekontrolované operace a opatření k zabezpečení řádného výkonu předběžné kontroly.
Průběžná a následná řídící kontrola
Dle § 27 odst. 3 zákona o finanční kontrole ujistí-li zaměstnanci (osoby uvedené v odstavci 1) při výkonu průběžné a následné kontroly, že s veřejnými prostředky je nakládáno nehospodárně, neefektivně a neúčelně nebo v rozporu s právními předpisy, oznámí své zjištění písemně vedoucímu orgánu veřejné správy, který je povinen přijmout opatření k nápravě zjištěných nedostatků a opatření k zabezpečení řádného výkonu této kontroly.
Závažná zjištění u vykonaných finančních kontrol (veřejnosprávní kontrola)
Dle § 22 odst. 6 zákona o finanční kontrole o závažných zjištěních z vykonaných finančních kontrol informují kontrolní orgány (veřejnosprávní kontrola) Ministerstvo financí nejpozději do 1 měsíce od ukončení finanční kontroly. Za závažné zjištění se považuje
a. zjištění, na jehož základě kontrolní orgán oznámil podle zvláštního právního předpisu(§ 8 trestního řádu) státnímu zástupci nebo policejním orgánům skutečnosti nasvědčující tomu, že byl spáchán trestný čin,
b. zjištění neoprávněného použití, zadržení, ztráty nebo poškození veřejných prostředků v hodnotě přesahující 300 000 Kč.
Splněním povinnosti podle odstavce 6 písm. b) není dotčena povinnost kontrolního orgánu sdělit příslušnému správci daně zjištění o porušení rozpočtové či daňové kázně podle zvláštního právního předpisu (§ 59 daňového řádu).
Závažná zjištění vedoucí orgánu veřejné správy
Dle § 25 odst. 3 zákona o finanční kontrole v případech závažných zjištění postupuje vedoucí orgánu veřejné správy podle § 22 odst. 6 obdobně. 
3.3.5. [bookmark: _Toc14781184][bookmark: _Toc14901421][bookmark: _Toc14985643][bookmark: _Toc13690087][bookmark: _Toc13690184][bookmark: _Toc13690356][bookmark: _Toc13693408][bookmark: _Toc13693504][bookmark: _Toc13693622][bookmark: _Toc13693717][bookmark: _Toc14781185][bookmark: _Toc14901422][bookmark: _Toc14985644][bookmark: _Toc20288819]Shrnutí odpovědnosti v jednotlivých složkách ŘK
[image: ] 
Zdroj: http://www.audit-dane.cz/files/ridici_kontrola.pdf, AUDIT – DANĚ, spol. s r.o.,
V případě předběžné kontroly se jedná o postupy schvalovací, u průběžné kontroly o postupy operační (▪) a hodnotící (▫) a u následné kontroly o postupy revizní.
Při zjištěni jakékoli nesrovnalosti musí byt postup operace zastaven a o nedostatku musí byt informován příkazce operace nebo vedoucí organ veřejné správy (dle situace).




4. [bookmark: _Toc20288820]Základní schéma finančního řízení v PO
4.1. [bookmark: _Toc20288821]Postavení finanční kontroly v rámci systému finančního řízení PO
Finanční kontrola je součástí systému finančního řízení a procesů, které do tohoto systému spadají:
FINANČNÍ ŘÍZENÍ PŘÍSPĚVKOVÉ ORGANIZACE 


Finanční nebo majetkovou operaci lze charakterizovat jako určitý úkon (krok) k přijetí a stvrzení rozhodnutí, které organizaci zavazují k výdajům nebo opravňují k příjmům a k jiným plněním majetkové povahy. V návaznosti na tato rozhodnutí probíhá proces uskutečňování veřejných výdajů, inkasování příjmů a jiných plnění majetkové povahy v souladu se schváleným rozpočtem. Aby operace proběhly pod dohledem odpovědných zaměstnanců, provádí se před jejich uskutečněním předběžná řídící kontrola.
4.2. [bookmark: _Toc20288822]Realizace příjmů a výdajů organizace
4.2.1. [bookmark: _Toc20288823]Finanční kontrola versus účetnictví
Každá finanční a majetková operace se odrazí v účetnictví, proto systém finanční kontroly je nedílnou součástí systému účetní evidence, vzájemně se prolínají a doplňují:
· zákon o FK řeší pravomoci k rozhodování a schvalování finančních a majetkových operací 
· zákon o účetnictví upravuje způsob jejich zdokumentování a zanesení do účetní evidence. 
Proto průkazný účetní doklad potvrzený „podpisy odpovědných osob“ je základním dokumentem stvrzujícím správný průběh schválení a doložení finančních a majetkových operací v organizaci. 
Provázanost právních předpisů v oblasti účetnictví a řídící kontroly z hlediska průkaznosti účetního záznamu, resp. účetních dokladů v případě nakládání s veřejnými prostředky deklarovalo na žádost ředitele KrÚ Kraje Vysočina MF ČR dopisem s č. j. MF-11771/2019/28-2:
[image: ]
Vztah zákona o finanční kontrole a zákona o účetnictví lze tedy deklarovat takto:
	Zákon o finanční kontrole
	Zákon o účetnictví

	Předmětem finanční kontroly jsou finanční a majetkové operace
	Předmětem účetnictví je stav a pohyb majetku (včetně finančního) a jiných aktiv, závazků a jiných pasiv, náklady, výnosy a výsledek hospodaření

	Každá finanční a majetková operace musí být zdokumentována
	Účetní případy jsou zaznamenávány v účetních knihách pouze na základě průkazných účetních dokladů

	Finanční operace musí být potvrzena podpisem příkazce operace, správce rozpočtu a hlavní účetní
	Účetní doklad musí být potvrzen podpisem osoby odpovědné za účetní případ a osobou odpovědnou za jeho zaúčtování



Veškeré finanční a majetkové operace se zaznamenávají do účetnictví nebo dalších evidencí a slouží i jako podklad pro sledování hospodaření příspěvkové organizace. 
Účetní doklad dokládající účetní operaci a založený v účetní evidenci musí být z hlediska obou zákonů opatřen podpisem příkazcem operace (= osobou odpovědnou za účetní případ), hlavní účetní a osobou odpovědnou za zaúčtování. Hlavní účetní a osoba odpovědná za zaúčtování nemusí být vždy totožná (např. u pokladních operací je do funkce hlavní účetní určena pokladní, která vyplácí peníze z pokladny).
Pro správné nastavení schvalování finančních a majetkových operací je nezbytné dodržet minimálně tyto zásady:
a) Definování optimálního průběhu všech finančních a majetkových operací provádějících se v organizaci.
b) Popsání procesu finančního řízení ve vnitřním předpisu organizace.
c) Stanovení odpovědných zaměstnanců v rolích příkazce operace, správce rozpočtu, hlavní účetní.
d) Upravení jejich funkční náplně s vymezením konkrétní odpovědnosti za finanční a majetkové operace.
e) Stanovení dispozičního oprávnění odpovědných zaměstnanců včetně podpisových vzorů.
f) Správné zdokumentování každé finanční a majetkové operace tj. jednoznačně popsat všechny finanční procesy, které v organizaci probíhají, a to v následujících krocích:
 
PROCESY ZDOKUMENTOVÁNÍ FINANČNÍCH A MAJETKOVÝCH OPERACÍ


Takto by měla být rozklíčována a popsána každá finanční a majetková operace vyskytující se v organizaci a v souladu se zákonem o finanční kontrole by měly být do průběhu popsaných operací vloženy ve správném okamžiku schvalovací funkce příkazce operace, správce rozpočtu a hlavní účetní. 
Průběh finančních a majetkových operací a konkrétní postup jejich schvalování by měl být obsažen ve vnitřním předpisu organizace. Nejvhodnějším vnitřním předpisem, ve kterém se tyto postupy dají nastavit, je oběh účetních dokladů. Oběh účetních dokladů je ucelený vnitřní předpis, který může zahrnout všechny finanční, popř. majetkové operace, které se v organizaci uskutečňují a to při respektování principu popisu operací.



Nejčastější operace při realizaci příjmů a výdajů v souladu se schváleným rozpočtem lze tedy charakterizovat takto (jde o příklady, zejména u průběžné a následné kontroly):
	Předběžná řídící kontrola
	Rozpočtované výnosy/příjmy
	Rozpočtované náklady/výdaje

	
	Uplatnění nároků na příjmy
· příspěvek na provoz, investiční příspěvek od zřizovatele)
· dotace z veřejných rozpočtů
· Vlastní příjmy příjmy v rámci hlavní a doplňkové činnosti 
	Přijetí závazku
· uzavření smlouvy
· vystavení objednávky
· rozhodnutí o výdaji v hotovosti

	
	Potvrzení nároků na příjmy
· avízo, rozpis plateb z  rozpočtu zřizovatele
· rozhodnutí o poskytnutí dotace, veřejnoprávní smlouva o poskytnutí dotace+
· uplatnění nároku za poskytnutá plnění (fakturace, plnění ze smlouvy apod.)
	Dodávka zboží nebo služby 
· faktura, dodací list
· paragon
· splátkový kalendář (nájem)

	
	Dohled nad naplňováním příjmů
· obdržení příspěvků a dotací na běžný účet
· obdržení plateb od odběratelů
· případné vymáhání dlužných částek
	Úhrada závazku
· platba z běžného účtu 
· platba z pokladny
· zápočet pohledávek 
a závazků

	Průběžná řídící kontrola
	· účtování o finančních a majetkových operacích
· průběžné čerpání rozpočtu
· inventarizace
· účetní závěrka na konci roku a její schválení zřizovatelem

	Následná řídící kontrola
	· rozbory hospodaření po skončení rozpočtového roku
· statistiky
· výkazy a hlášení.


4.3. [bookmark: _Toc20288824]Příklady konkrétních finančních a majetkových operací s maticí párovacích dokladů
	Finanční nebo majetková operace
	Právní fáze operace – schválení závazku
	Finanční fáze operace – schválení platby

	Provozní výdaje

	Nákup drobného majetku - bezhotovostní styk (kancelářské potřeby, čistící potřeby OOP apod.)
	Objednávka, smlouva, individuální příslib, limitovaný příslib
	Faktura, průvodka k faktuře

	Nákup v hotovosti (kancelářské potřeby, čistící potřeby, údržbářská materiál apod.)
	Limitovaný příslib 
	Paragon, výdajový pokladní doklad

	Dodávky energie* (při uzavření nebo změnách smlouvy) 
	Smlouva
	Záloha, vyúčtovací faktura, průvodka k faktuře

	Opravy a udržování
	Objednávka smlouva, individuální příslib
	Faktura, průvodka k faktuře




	Provozní výdaje

	Cestovné
	Cestovní příkaz před cestou (limitovaný příslib a povolení pracovní cesty) 
	cestovní příkaz (vyúčtování pracovní cesty)

	Služby – např. likvidace odpadu, úklid, školení
	Objednávka, smlouva, individuální příslib
	Faktura, průvodka k faktuře



	Finanční nebo majetková operace
	Právní fáze operace – schválení závazku
	Finanční fáze operace – schválení platby

	Osobní výdaje na zaměstnance – platy, zdravotní a sociální pojištění., ostatní sociální náklady
	Pracovní smlouva, dohody, podklady pro výpočet platů
	Rekapitulace platů a zákonných odvodů

	Příděl do FKSP
	Kolektivní smlouva, zásady tvorby a užití FKSP, rozpočet FKSP
	Vnitřní účetní doklad – výpočet přídělu a převod mezi bankovními účty, výpisy z bankovních účtů

	Pokuty a penále
	Smlouvy, právní předpisy
	Doklad o vyměření sankcí => nutno určit odpovědnost konkrétního zaměstnance

	Manka a škody
	Dohody o odpovědnosti
	Rozhodnutí ředitele o určení výše škody k náhradě odpovědnému zaměstnanci

	Pojištění* (při uzavření nebo změnách smlouvy)
	Pojistná smlouva, individuální příslib
	Splátkový kalendář

	Nájemné* (při uzavření nebo změnách smlouvy)
	Nájemní smlouva, individuální příslib
	Splátkový kalendář

	Odpisy
	Odpisový plán
	Vnitřní účetní doklad - zúčtování odpisů do nákladů 1 x za měsíc


* u stále se opakujících plateb na základě již dříve uzavřených smluv je schvalování operace prováděno pouze ve finanční fázi; schvalovací postupy v právní fázi jsou uplatněny pouze při změně smluv.
	Finanční nebo majetková operace 
	Právní fáze operace 
schválení nároku
	Finanční fáze operace 
schválení 

	Příjmy

	Příspěvky na provoz, investiční příspěvky, dotace, transfery
	oznámení o schválení příspěvku z rozpočtu zřizovatele, rozhodnutí/smlouva o poskytnutí dotace, 
	Avízo, příjem dotace na účet - výpis z bankovního účtu (pokud platba předchází avízu)

	Vlastní příjmy organizace (z hlavní i doplňkové činnosti)
	Ceníky, kalkulace poskytovaných činností a služeb, přijatá objednávka od odběratele, smlouva (PO je dodavatel) 
	vydaná faktura, příjem na běžný účet, výpis z bankovního účtu, příjem do pokladny - příjmový pokladní doklad, 

	Finanční dary
	Darovací smlouva
	Příjem na běžný účet - výpis z bankovního účtu, příjem do pokladny - příjmový pokladní doklad 



	Finanční nebo majetková operace
	Právní fáze operace – schválení závazku
	Finanční fáze operace – schválení platby

	Pořízení dlouhodobého majetku

	Pořízení dlouhodobého movitého a nehmotného majetku odpisovaného (investičního)
	Smlouva, individuální příslib
	Faktura, dodací list, průvodka k faktuře, doklad o zařazení majetku do evidence



	Finanční nebo majetková operace
	Právní fáze operace – schválení závazku
	Finanční fáze operace – schválení platby

	Použití peněžních fondů

	Fond kulturních a sociálních potřeb
	Schválený rozpočet fondu, schválená žádost zaměstnance, smlouva o půjčce, o sociální výpomoci
	Faktura, průvodka k faktuře, převod prostředků na účet zaměstnance – výpis z bankovního účtu

	Fond odměn
	Schválení návrhu odměn jednotlivým zaměstnancům
	Mzdové listy zaměstnanců

	Fond investic
	Schválení použití fondu v návaznosti na rozhodnutí o pořízení dlouhodobého majetku odpisovaného, opravy a údržbu majetku
	Vnitřní účetní doklad k účetní operaci použití fondu investic, faktura, průvodka k faktuře 

	Rezervní fond
	Schválení použití rezervního fondu
	Vnitřní účetní doklad k účetní operaci použití rezervního fondu, faktura, průvodka k faktuře


5. [bookmark: _Toc13693414][bookmark: _Toc13693510][bookmark: _Toc13693628][bookmark: _Toc13693723][bookmark: _Toc14781191][bookmark: _Toc14901428][bookmark: _Toc14985651][bookmark: _Toc4350229][bookmark: _Toc20288825]Nejčastější a specifické účetní záznamy a doklady a schvalovací postupy nad nimi
5.1. [bookmark: _Toc20288826]Požadavek na vznik veřejného výdaje (žádanka) 
Prostřednictvím žádanky se schvalují takové závazky, u nichž není možné zaznamenat provedení kontroly přímo na související dokument (objednávka či smlouva). Jedná se zejména o drobné operativní nákupy a o objednávky, u nichž není třeba provést samotné objednání písemnou formou (tedy „na papíře“).
POPIS PROCESU ŘÍDICÍ KONTROLY PROVÁDĚNÉ PROSTŘEDNICTVÍM ŽÁDANKY

· 1. vznik potřeby nákupu
Celý proces výkonu předběžné řídicí kontroly před vznikem závazku prostřednictvím žádanky začíná vznikem potřeby pořídit nějaké zboží, službu či materiál. Zaměstnanec, který tuto potřebu nákupu identifikuje, by měl požadavek nejprve konzultovat se svým vedoucím, jestli je nákup skutečně potřeba a jestli danou věc nelze zajistit jiným způsobem.  
· 2. žádanka
Následujícím krokem je vyplnění žádanky žadatelem. Vyplněná žádanka by měla obsahovat zejména následující náležitosti.
· Požadovaná výše finančních prostředků na nákup
Pokud to žadatel ví, je dobré uvést přesnou částku, která bude k nákupu potřeba, neví-li konkrétní částku, musí uvést alespoň přibližný odhad.
· Popis nákupu
Žadatel by měl co nejpřesněji vymezit, co potřebuje nakoupit.
· Účel využití nákupu
Účel, za jakým je nákup uskutečňován, by měl být uveden, aby bylo možné zhodnotit kritéria 3E – na základě toho by měl být příkazce operace schopen posoudit, jestli je požadavek skutečně potřebný pro chod a plnění cílů organizace.
· Dodavatel 
Pokud žadatel ví, u koho bude nákup proveden, měl by to uvést, pokud žadatel neví, u koho bude nákup proveden, měl by se k provedení předběžné kontroly provést limitovaný příslib.
Z vyplněné žádanky by zároveň mělo být zřejmé, kdo je žadatelem a kdy byla žádanka vyplněna. Žadatel k žádance přiloží související dokumenty, pokud nějaké existují. Takto vypsaná žádanka je pak předána ke schválení příslušnému příkazci operace. 
· 3. schvalování příkazcem operace
V pravomoci příkazce operace je prověřit, zda výdaj na nákup je z hlediska povahy činnosti organizace nezbytný, jestli odpovídá zásadám 3E, jestli je požadavek v souladu s legislativou a s vnitřními předpisy organizace, a také posoudit možná rizika související s nákupem.
Po zhodnocení všech výše uvedených skutečností mohou nastat 3 případy:
i. Příkazce operace usoudí, že výdaj některý z požadavků nesplňuje, a zcela jej zamítne. V takovém případě o tomto kroku musí vyrozumět žadatele.
Možné důvody zamítnutí
· Zamýšlený nákup není nezbytný k dosažení cílů organizace.
· Zamýšlený nákup s sebou nese další rizika.
ii. Příkazce operace zjistí, že má požadavek nějaké nedostatky a že z toho důvodu zatím není možné žádanku schválit. Vrátí proto žádanku žadateli a ten ji na základě jeho pokynů musí doplnit. Po doplnění je pak žádanka znovu předána příkazci operace k posouzení a rozhodnutí.
Možné nedostatky žádanky
· Chybí podpis žadatele nebo datum, kdy byla žádanka vyplněna, popř. vráceno k doplnění chybějících údajů potřebných k rozhodování
iii. Příkazce operace neshledá na požadavku žádné nedostatky a žádost o nákup vyhodnotí jako oprávněný. V takovém případě svůj souhlas s nákupem stvrdí podpisem, který musí být datován. Schválenou žádanku pak předá ke schválení správci rozpočtu. 
· 4. schvalování správcem rozpočtu
Správce rozpočtu je druhou osobou ve schvalovacím procesu, jehož hlavním úkolem je prověřit možnost uzavřít závazek z rozpočtového a finančního hlediska. Žádanka se ke správci rozpočtu dostane v případě, byla-li příkazcem operace schválena. Správce rozpočtu bude zkoumat, jestli schvalující příkazce operace byl ke schválení žádosti oprávněn a zda se jeho podpis shoduje s podpisovým vzorem. Dále pak posoudí, jestli jsou na operaci ve finančním plánu prostředky, zda se nejedná o nákup v rámci probíhajícího projektu, na který by měly být použity účelově vázané peníze. Musí posoudit rizika, která by z nákupu mohla vyplynout, a vyloučit existenci dopadu operace na finanční situaci organizace v tomto a v následujících obdobích. 
Po zhodnocení všech výše uvedených skutečností mohou nastat 2 případy:
i. Správce rozpočtu zjistí, že má požadavek nějaké nedostatky a že z toho důvodu zatím není možné žádanku schválit. Zastaví tedy schvalovací proces a písemně o tom vyrozumí příkazce operace. Vyrozumění by mělo obsahovat vysvětlení, z jakého důvodu je schvalování zastaveno, aby příkazce operace mohl případně podniknout kroky k odstranění nedostatku. Po odstranění pak může být žádanka znovu předána správci rozpočtu k posouzení a rozhodnutí.
ii. Správce rozpočtu neshledá na požadavku žádné nedostatky a žádost o nákup schválí. V takovém případě svůj souhlas s nákupem stvrdí podpisem, který musí být datován. Tímto aktem správce rozpočtu potvrzuje, že je výdaj rozpočtově krytý a že organizace bude schopna dostát svému závazku zaplatit za nákup. Je-li to potřeba, může k danému příslibu vydat omezující podmínky, které se z pravidla vztahují k tomu, z jakých peněz bude nákup hrazen (z jaké části finančního plánu, z jakých účelových peněz atp.). 
Schválenou žádanku pak správce rozpočtu vrátí příkazci operace a o jejím schválení vyrozumí žadatele.
O provedeném schvalovacím postupu musí existovat auditní stopa, aby bylo možno zpětně dohledat odpovědnost konkrétních osob odpovědných za schválení operace.
Po přijetí faktury je vhodné k ní připojit veškeré související doklady (žádanka, objednávka, smlouva/odkaz na smlouvu).  Organizace by měla v příslušném vnitřním předpise vymezit, jakým způsobem jsou požadavky uchovány. 
· 5. Uskutečnění nákupu
Je-li žadateli schválena žádanka, může nákup uskutečnit. Žadatel se při uskutečnění nákupu musí držet toho, co bylo schváleno – musí se řídit i případnými omezujícími podmínkami nebo změnami učiněnými příkazcem operace nebo správcem rozpočtu. Zároveň je třeba uchovávat všechny doklady související s provedeným nákupem.   
5.2. [bookmark: _Toc14781194][bookmark: _Toc14901431][bookmark: _Toc14985654][bookmark: _Toc20288827]Pokladní výdaje 
Pokladní výdaje jsou prováděny zejména na základě:
· předložené účtenky od dodavatele (nákup byl proveden na základě schválené první fáze – žádanka, limitovaný příslib, příp. objednávka),
· schválené první fáze řídicí kontroly, která umožňuje vydání finančních prostředků (poskytnutí zálohy).
POPIS PROCESU ŘÍDICÍ KONTROLY U HOTOVOSTNÍCH VÝDAJŮ – VYDÁNÍ PENĚZ Z POKLADNY NA ZÁKLADĚ ÚČTENKY 

1. uskutečnění nákupu
Žadatel o nákup v první fázi operace vyplnil žádanku, objednávku nebo provedl nákup na základě limitovaného příslibu. Požadavek mu byl schválen příkazcem operace a správcem rozpočtu. Žadatel uskuteční nákup v souladu s tím, co mu bylo schváleno (případně doplněno). 
Po uskutečnění nákupu může být přistoupeno ke schvalování v rámci druhé fáze předběžné řídicí kontroly. 
Pro záznam o provedení předběžné řídicí kontroly příkazcem operace a hlavním účetním může být použita buď přímo účtenka od dodavatele, nebo pokladní výdajový doklad nebo jiný interní doklad (např. průvodka k pokladnímu dokladu). Pro záznam o schvalování jsou možné následující 3 různé varianty, které jsou všechny správné. Vedení organizace by však mělo vybrat způsob, jenž jí nejvíce vyhovuje, a ten ukotvit v příslušném vnitřním předpisu: 
· Příkazce operace i hlavní účetní provedou záznam přímo na účtenku od dodavatele.
· Příkazce operace i hlavní účetní provedou záznam přímo na výdajový pokladní doklad.
· Příkazce operace provede záznam na účtenku od dodavatele a hlavní účetní provede záznam na výdajový pokladní doklad.  
· 2. schvalování příkazcem operace
Příkazce operace by měl dostat ke schválení uskutečněný závazek, ke kterému bude mít všechny související dokumenty – tedy záznam o schválené první fázi a doklady související s realizací závazku. Před výdejem hotovosti je nutné doložit všechny doklady o schválení operace. 
Příkazce operace při provádění předběžné řídicí kontroly po vzniku závazku musí kontrolovat zejména soulad uskutečněného nákupu se schváleným závazkem (dodavatel, předmět závazku) a správnost určení věřitele a splatnosti, správnost výše závazku ve vztahu k obdrženému plnění. 
Příkazce operace určí, na základě jakého příslibu byl závazek realizován. V případě individuálního příslibu ověří jeho soulad s finanční výší závazku a soulad závazku s dalšími podmínkami schválenými předběžnou řídicí kontrolou před vznikem závazku. V případě limitovaného příslibu prověří soulad výše závazku s limitovaným příslibem a uvede na něj odkaz. 
Schvalování budoucího výdaje musí být podloženo všemi souvisejícími podklady. Je-li tento kontrolní postup příkazcem operace ukončen, potvrdí budoucí výdaj svým podpisem a datem provedení. 
· 3. schvalování hlavním účetním
Hlavní účetní ověřuje u dané operace především oprávněnost příkazce operace ke schválení operace a soulad jeho podpisu s podpisovým vzorem (v případě papírové formy). Má také povinnost ověřit správnost částky. Dále provádí kontrolu souladu výše platby s případnými omezeními vydanými správcem rozpočtu v první fázi schvalování závazku. Hlavní účetní ověří, zda byla přijata opatření k vyloučení nebo zmírnění účetních rizik. Ověří také správnost rozhodnutí příkazce operace, zda se jedná o limitovaný nebo individuální příslib a soulad s tímto příslibem. Hlavní účetní také musí zkontrolovat správnost všech přiložených dokladů.
Pokud hlavní účetní neshledá žádné nedostatky, provede záznam o kontrole a uvede datum, kdy byla kontrola provedena. 
· 4. vydání peněz z pokladny
Když je provedena předběžná řídicí kontrola po vzniku závazku, může být hotovost vydána z pokladny.  Pokladní doklady, na jejichž podkladě se provádí pokladní operace, musí mít tyto náležitosti:
· Identifikace osoby, které jsou peníze z pokladny vydány (bude se jednat zpravidla o zaměstnance organizace, neboť ten uskuteční nákup),
· název organizace, sídlo (může být razítkem),
· číslo dokladu, 
· rozsah a obsah plnění, účel platby,
· datum vystavení dokladu,
· částka (slovy i číslem)
· podpis pokladníka a osoby, která peníze převzala.
Na pokladním dokladu musí být odkaz na schválený závazek.
Veškeré pokladní operace musí být evidovány v pokladních knihách.
Správou pokladny musí být pověřen některý ze zaměstnanců, který bude mít zároveň podepsánu dohodu o odpovědnosti za svěřené hodnoty. Pokladník by neměl nikdy vydat z pokladny hotovost, pokud mu nebude doložen doklad o oprávněnosti tohoto požadavku (tedy doklad o provedení předběžné řídicí kontroly). 
Vydání peněz z pokladny nemůže proběhnout dříve, než výdaj schválí jak příkazce operace, tak hlavní účetní. Tento postup v organizacích často není dodržován, neboť hlavní účetní kontrolu provádí až při zaúčtování, tedy následně, až po vydání hotovosti z pokladny.
Možnou variantou, jak tomuto nesouladu praxe se zákonnými postupy zabránit, je zajistit provedení řídicí kontroly příkazcem operace předem již na paragonu a pověřit pokladníka do funkce hlavního účetního (s vymezením rozsahu pravomocí v pověření).
5.3. [bookmark: _Toc13690098][bookmark: _Toc13690193][bookmark: _Toc13690365][bookmark: _Toc13693418][bookmark: _Toc13693514][bookmark: _Toc13693632][bookmark: _Toc13693727][bookmark: _Toc14781196][bookmark: _Toc14901433][bookmark: _Toc14985656][bookmark: _Toc20288828]Objednávka
Předběžná řídicí kontrola před vznikem závazku může být vykonána a zaznamenána přímo na objednávce, která slouží pro potřeby organizace. Není tedy potřeba vyhotovovat jiný dokument (žádanku), na který by bylo zaznamenáno provedení předběžné řídicí kontroly před vznikem závazku.
U předpokládaného plnění nad 50 tis. Kč bez DPH je třeba uzavírat smlouvu, nikoli vystavovat objednávku, což je dáno vazbou na zákon o registru smluv.
POPIS PROCESU ŘÍDICÍ KONTROLY U OBJEDNÁVKY 

· 1. vznik potřeby nákupu
Proces řídicí kontroly před vznikem závazku v případě objednávky začíná stejně jako v případě žádanky o provedení předběžné řídicí kontroly před vznikem závazku, tedy vznikem potřeby pořídit nějaké zboží, službu či materiál. Zaměstnanec, který tuto potřebu nákupu identifikuje, by měl požadavek nejprve konzultovat se svým vedoucím, jestli je nákup skutečně potřeba a jestli danou věc nelze zajistit jiným způsobem. 
U závazků musí organizace zajistit ověření spolehlivosti dodavatele (u smluv i objednávek). Tím se dá zmírnit riziko, že dodavatel nebude schopen dodat plnění z nějakého důvodu, který mohl být dopředu znám. V této souvislosti organizace ověří zejména následující skutečnosti:
· existenci dodavatele podle IČ,
· jestli není dodavatel veden v insolvenčním rejstříku,
· jestli není dodavatel veden jako nespolehlivý plátce DPH.
· 2. Příprava objednávky
Je dobrou praxí, aby přípravu objednávky měla na starosti jedna pověřená osoba, která bude její realizaci sledovat a koordinovat od začátku do konce. Může se jednat o osobu, jejíž činnosti se připravovaná objednávka týká. U středních a velkých organizací bývá přímo zřízena funkce „nákupčího“. Pokud v organizaci funguje taková osoba, která má na starosti všechny nákupy (tedy včetně objednávek), je vhodné, aby o nich vždy komunikovala s těmi, jichž se objednávka týká.
Osoba odpovědná za přípravu objednávky (např. nákupčí) musí vybrat dodavatele, jehož nabídka nejlépe vyhovuje potřebám organizace. Je vždy potřeba hledat takové dodavatele, kteří jsou schopni splnit požadavky organizace. Z nich je pak třeba vybrat toho, který bude nejvhodnější z hlediska poměru kvality a ceny. 
Je možné vybírat přímo z nabídek dodavatelů, které mají na svých webových stránkách (popř. v katalogu), srovnat ceny a vybrat nejvhodnějšího dodavatele. Následně je pak připravena objednávka, která je předmětem schvalování.
Druhou variantou je případ, kdy nákupčí formuluje požadavky organizace, vytipuje potenciální dodavatele a zašle jim žádost o podání jejich cenové nabídky. Z těch vybere nabídku nejvhodnější a tato nabídka je pak předmětem schvalování v rámci předběžné řídicí kontroly (není třeba již vytvářet žádanku).
Návrh objednávky předkládaný ke schvalování v předběžné řídicí kontrole by měl být vždy co nejkonkrétnější, měly by z něj vyplývat zejména tyto informace:
· přesná specifikace požadované dodávky (počty v MJ, cena/MJ, cena celkem s DPH a bez DPH),
· identifikace smluvních stran (název, adresa sídla, IČ, DIČ),
· předpokládané datum dodání,
· místo dodání,
· datum a způsob splatnosti ceny,
· osoba odpovědná za objednávku,
· odkaz na smlouvu (pokud existuje).
Objednávka musí obsahovat i pokyn k tomu, že na faktuře musí být uvedený odkaz na danou objednávku. 
Pokud je návrh objednávky takto připraven, předá jej zodpovědná osoba spolu se všemi souvisejícími doklady ke schválení příslušnému příkazci operace.  
· 3. schvalování příkazcem operace
Příkazce operace bude v rámci svých schvalovacích postupů prověřovat zejména, zda je předmět objednávky nezbytný pro zajištění úkolů nebo činnosti organizace, zda jsou splněna kritéria 3E. Dále bude zjišťovat možná rizika, která se v souvislosti s  předpokládaným závazkem mohou vyskytnout. Také musí provést kontrolu správnosti požadavku ve vztahu k platným právním předpisům, zejména zda byly naplněny podmínky pro zadávání veřejných zakázek.  
U objednávek, jako jsou zakázky malého rozsahu, půjde vždy o zásady transparentnosti, přiměřenosti, rovného zacházení a zákazu diskriminace. Příkazce operace může např. přezkoumat a přehodnotit výběr dodavatele na základě cenových nabídek.
Výsledkem schvalovacích postupů příkazce mohou být 3 rozhodnutí:
i. Příkazce operace požadavek zamítne – např. z důvodu změny vnějších okolností (např. otevření expozice se zpozdí). 
ii. V případě nedostatků nebo změn vrátí příkazce operace objednávku k doplnění osobě, která ji připravila, a  to s písemným uvedením nedostatků nebo daných změn. 
iii. V případě, že objednávka splňuje definovaná kritéria, příkazce operace o tom učiní záznam, který obsahuje jeho podpis a datum provedení předběžné řídicí kontroly před vznikem závazku a doklad předá správci rozpočtu.
· 4. schvalování správcem rozpočtu
Správce rozpočtu prověří, že příkazce operace je oprávněn provést předběžnou řídicí kontrolu a jeho podpis odpovídá podpisovému vzoru. Dále prověří, že příslušná operace je v souladu se schváleným finančním plánem, uzavřenými smlouvami a jinými rozhodnutími. U příspěvkové organizace například prověří, že operace je v souladu s příspěvkem na provoz schváleným zřizovatelem. Dále ověří soulad s legislativou týkající se financování organizace. Musí také posoudit finanční dopad operace na finanční zdroje jak současného, tak i následující období, a rizika vyplývající ze schválení.  
V případě nesouladu s některým z těchto kroků provede správce rozpočtu záznam obsahující zdůvodnění nesouhlasu s obsahem dokladu, případně doloží podklady potvrzující tento nesouhlas a vrátí příslušné doklady příkazci operace k odstranění nedostatků. 
Pokud správce rozpočtu neshledá nedostatky, potom potvrdí provedenou předběžnou řídicí kontrolu před vznikem závazku svým podpisem a uvedením data jejího provedení. 
· 5. uskutečnění objednávky 
Schválená objednávka je předána osobě, která je zodpovědná za její realizaci (záleží na praxi v organizaci). Ta zajistí, aby byla objednávka odeslána druhé straně. Schválený originál objednávky musí být uchován, aby následně mohl být spárován s fakturou, ke které se vztahuje.
5.4. [bookmark: _Toc13690100][bookmark: _Toc13690195][bookmark: _Toc13690367][bookmark: _Toc13693420][bookmark: _Toc13693516][bookmark: _Toc13693634][bookmark: _Toc13693729][bookmark: _Toc14781198][bookmark: _Toc14901435][bookmark: _Toc14985658][bookmark: _Ref414452019][bookmark: _Ref4956438][bookmark: _Toc20288829]Smlouva – moje organizace je odběratel
Smlouva je projevem vůle dvou či více stran, které mezi sebou chtějí uzavřít závazkový vztah. Smlouvy jsou uzavírány na operace, u nichž lze předpokládat větší a četnější rizika. Smlouvami jsou ošetřena práva a povinnosti osob figurujících v rámci tohoto vztahu.  Nejčastěji uzavíranými typy smluv, kdy je organizace odběratelem, jsou smlouvy kupní, smlouvy o dílo, případně jiné nepojmenované smlouvy.
POPIS PROCESU ŘÍDICÍ KONTROLY U SMLOUVY 

· 1. vznik potřeby nákupu
Proces řídicí kontroly před vznikem závazku u  smluv začíná stejně jako v předchozích případech potřebou pořízení služeb, zboží či materiálu. Na začátku procesu je vždy třeba pečlivě rozmyslet, na základě čeho závazek vznikne. V případě smlouvy je třeba správně určit i druh smlouvy, o kterou se bude jednat (např. kupní smlouva, smlouvy o dílo apod.) 
U závazků musí organizace zajistit ověření spolehlivosti dodavatele (u smluv i objednávek). Tím se dá zmírnit riziko, že dodavatel nebude schopen dodat plnění z nějakého důvodu, který mohl být dopředu znám. V této souvislosti organizace ověří zejména následující skutečnosti:
· existenci dodavatele podle IČ,
· jestli není dodavatel veden v insolvenčním rejstříku,
· jestli není dodavatel veden jako nespolehlivý plátce DPH.
· 2. příprava smlouvy
Návrh smlouvy zpracovává příslušný pracovník (případně oddělení), který má tuto činnost uvedenu ve své funkční náplni (záleží na každé organizaci, jakým způsobem má toto upraveno).
Návrh smlouvy musí obsahovat náležitosti dle typu smlouvy, především se jedná o následující:
· identifikační údaje smluvních stran,
· vymezení předmětu smlouvy (počty v MJ, cena/MJ, cena celkem s DPH a bez DPH)
· místo plnění,
· dodací podmínky,
· platební podmínky,
· sankce,
· záruky,
· práva a povinnosti obou stran smluv,
· vypověditelnost smlouvy/dobu trvání smlouvy
· v případě smluv na čerpání prostředků z programů EU také další náležitosti podle podmínek programů.
· 3. schvalování příkazcem operace
Osoba odpovědná za přípravu znění smlouvy předloží konečné znění spolu se všemi souvisejícími doklady ke schválení příslušnému příkazci operace. Příkazce operace stejně jako u objednávek posoudí, zda je předmět smlouvy nezbytný pro zajištění úkolů nebo činností organizace, zda jsou splněna kritéria 3E (hospodárnost, účelnost, efektivnost) a zda byly naplněny podmínky pro zadávání veřejných zakázek. Dále musí posoudit možná rizika, která se mohou vyskytnout. 
V případě nedostatků příkazce operace vrátí smlouvu osobě odpovědné za její vypracování, a to s písemným uvedením nedostatků (na záznamu o provedení předběžné řídicí kontroly před vznikem závazku). Příkazce operace může na základě zjištěných nedostatků smlouvu zcela zamítnout. 
V případě, že smlouva splňuje definovaná kritéria, příkazce operace o tom učiní záznam, který obsahuje podpis příkazce operace a datum provedení předběžné řídicí kontroly před vznikem závazku, a smlouvu (v případě, že byla kontrola provedena přímo na smlouvě) nebo doklad spolu se smlouvou předá správci rozpočtu. 
· 4. schvalování správcem rozpočtu
Správce rozpočtu prověří, že:
· příkazce operace byl oprávněn provést řídicí kontrolu a jeho podpis odpovídá podpisovému vzoru.
· Dále prověří, že příslušná operace je v souladu se schváleným finančním plánem, uzavřenými smlouvami a jinými rozhodnutími.  Prověří také oprávněnost budoucího výdaje ve vztahu ke schválenému finančnímu plánu, jeho rozpisu a k závazným ukazatelům, 
· soulad navrženého financování s platnými právními předpisy, zejména pak pokud se jedná o vícezdrojové financování, dotace, účelově vázané prostředky či jiná rozhodnutí o nakládání s finančními prostředky
· Správce rozpočtu bude hodnotit i rizika spojená s uzavřením smlouvy. 
Pokud správce rozpočtu v rámci svého schvalovacího postupu shledá nějaké nedostatky, vrátí smlouvu příkazci operace s odůvodněním svého rozhodnutí.  
Pokud správce rozpočtu neshledá nedostatky, potom potvrdí provedenou předběžnou řídicí kontrolu před vznikem závazku svým podpisem a uvedením data jejího provedení. Schválená smlouva je předána odpovědné osobě.
Smlouva musí být po provedení předběžné řídicí kontroly před vznikem závazku a po jejím uzavření zaevidována v souladu se systémem zpracování dokladů v organizaci. 
Schvalujícím postupem správce rozpočtu jsou schvalovány peněžní prostředky na celou dobu trvání předpokládaného závazku, tj. ve všech letech plnění. Povinností správce rozpočtu je zbývající část finančního plnění závazku postupně zpracovávat jako mandatorní výdaj do finančního plánu následujících období.
· 5, 6. a 7. uzavření smlouvy a uskutečnění plnění 
Teprve po provedené předběžné řídicí kontrole může být smlouva uzavřena. Smlouvu musí podepsat druhá smluvní strana a za organizaci ji podepíše osoba oprávněná jednat jménem organizace. Při zveřejňování smluv prostřednictvím registru smluv se postupuje dle zákona č. 340/2015 Sb., o registru smluv, ve znění pozdějších předpisů.
Až poté je možné přistoupit k plnění na základě smlouvy. Jedná-li se o plnění dlouhodobého charakteru, je třeba zajistit i průběžnou kontrolu, tedy zda je vše plněno v souladu se smlouvou, ve smluvené kvalitě a rozsahu.  
Organizace by měla mít nastaven systém jednoznačné identifikace všech svých závazků, tj. zejména všech smluv (vyjma pracovních). Tyto závazky by měly být číslovány. Všechny tyto závazky by měly být evidovány a tato evidence musí být pravidelně aktualizována. 
Všechny závazky zároveň musí být k dispozici všem osobám provádějícím kontrolu v rámci řídicí kontroly, aby mohly ověřovat skutečnosti vyplývající z těchto smluv, a splnily tak své povinnosti. 
5.5. [bookmark: _Toc20288830]Veřejná zakázka
V případě, že je smlouva výsledkem výběrového řízení uskutečněného na základě zákona č.134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, měla by již před zadáním veřejné zakázky proběhnout předběžná řídicí kontrola (viz stanovisko Centrální harmonizační jednotky č. 5/2018 ze dne 18. 9. 2018). Pokud by probíhala předběžná řídicí kontrola před vznikem závazku až při uzavírání smlouvy, bylo by to pozdě, neboť rozhodující podmínky byly stanoveny již dříve. 
Ve smyslu zákona o finanční kontrole není schvalování veřejných zakázek před jejich uveřejněním vyžadováno.  Je však nanejvýš žádoucí, aby řídicí kontrola proběhla před vyhlášením veřejné zakázky. Zejména je třeba posoudit, zda předmět veřejné zakázky organizace potřebuje, zda je na základě stanovených kritérií nejvýhodnějším řešením v souladu s principy 3E a zda ho bude organizace schopna financovat.
Samotná realizace veřejné zakázky (resp. zadávacího řízení) se totiž nachází uprostřed celého procesu nakládání s veřejnými prostředky a to, jestli jsou dodrženy principy účelnosti, hospodárnosti a efektivity, záleží do značné míry na postupech a rozhodnutích, která realizaci veřejné zakázky předchází a která následují po podpisu smlouvy s vítězným uchazečem. Tyto postupy a rozhodnutí jsou útvary/osobami napříč celou organizační strukturou zadavatele v rámci řídící kontroly, do které jsou zapojení nejen příkazce operace a správce rozpočtu, ale i další osoby, které v rámci organizace připravují pro jednotlivé úkony a rozhodnutí dílčí podklady. Konkrétní role zapojených útvarů/osob a jejich odpovědnost by proto měla být důsledně upravena v interních předpisech organizace (typicky organizační řád, písemná zmocnění, směrnice o zadávání veřejných zakázek, ale například i směrnice o oběhu účetních dokladů či směrnice upravující oběh smluv).
POPIS PROCESU ŘÍDICÍ KONTROLY U VEŘEJNÝCH ZAKÁZEK  

· 1. zadávací dokumentace
V organizaci je rozhodnuto, že je potřeba zajistit určité plnění. Jedná se o plnění, kdy je potřeba postupovat podle zákona o zadávání veřejných zakázek. Organizace se při provádění všech souvisejících činností musí řídit platnými právními předpisy. Nejprve musí připravit zadávací dokumentaci, ve které budou specifikovány požadavky na dodávku, účel, předpokládaná cena a termíny dodání, tedy základní údaje o plánovaném závazku.  
· 2. předběžná řídicí kontrola před vznikem závazku 
Po připravení zadávací dokumentace by měly být všechny podklady předloženy k předběžné řídicí kontrole příkazci operace a správci rozpočtu. Ti musí posoudit zejména to, jestli je zamýšlená operace pro organizaci účelná, zda se nedá zajistit jiným způsobem, jaké bude mít důsledky pro příští účetní období atp. (Můžeme zde analogicky použít postup schvalování např. písemné objednávky nebo smlouvy – samozřejmě s přizpůsobením specifikům schvalování veřejných zakázek, tedy např. že dopředu není znám dodavatel).  
Pokud je navržená zadávací dokumentace schválena a je proveden záznam příkazcem operace a správcem rozpočtu, je tím řečeno, že organizace s tímto budoucím závazkem počítá ve svém finančním plánu a že bude-li vybraná nabídka splňovat všechny požadavky, bude možné uzavřít smlouvu. 
· 3. a 4. výzva k podání nabídek a výběrové řízení
Teprve v tomto momentě je možné uveřejnit výběrové řízení a postupovat podle zákona o zadávání veřejných zakázek. Výběrové řízení může skončit tím, že nebude podána žádná nabídka, že žádná nebude splňovat podmínky uvedené v zadávací dokumentaci. 
5.6. [bookmark: _Toc13690103][bookmark: _Toc13690198][bookmark: _Toc13690370][bookmark: _Toc13693423][bookmark: _Toc13693519][bookmark: _Toc13693637][bookmark: _Toc13693732][bookmark: _Toc14781201][bookmark: _Toc14901438][bookmark: _Toc14985661][bookmark: _Toc20288831]Cestovní příkaz před cestou
Cestovní příkazy musejí být podrobeny předběžné řídicí kontrole před vznikem závazku, neboť i ony představují budoucí výdaj organizace. Předběžná řídicí kontrola u cestovních příkazů je v případě zpracování mimo SW vykonávána přímo na tiskopis 
U cestovních příkazů je třeba mít na mysli, že při jejich schvalování se musíme řídit nejenom zákonem o finanční kontrole, ale i zákoníkem práce. Zákon o finanční kontrole vyžaduje schválení pracovní cesty příkazcem operace a správcem rozpočtu. Dle zákoníku práce musí cestu schválit i vedoucí pracovník nadřízený pracovníkovi vysílanému na pracovní cestu. 
POPIS PROCESU ŘÍDICÍ KONTROLY U CESTOVNÍHO PŘÍKAZU 

V PŘÍPADĚ LIMITOVANÉHO PŘÍSLIBU JE POSTUP NÁSLEDUJÍCÍ

· 1. cestovní příkaz
K vyplnění cestovního příkazu se přistupuje v momentě, kdy zaměstnavatel vysílá zaměstnance k výkonu práce mimo sjednané místo výkonu práce.
V cestovním příkazu by měly být vyplněny minimálně následující informace:
· jméno, příjmení zaměstnance,
· jméno a příjmení spolucestujících osob (jsou-li v daném okamžiku známy),
· datum, počátek cesty, místo a účel cesty, předpokládaný návrat z cesty,
· předpokládaná výše výdajů, případně požadavek na zálohu předem,
· stanovený dopravní prostředek/prostředky např. i MHD,
· souhlas zaměstnance s pracovní cestou,
· v případě vícedenní cesty návrh na zajištění ubytování, jeho kvalita a cena (případně zajištění ubytování jiným způsobem). Je vhodné přiložit i související doklady např. pozvánku
· 2. schválení vedoucím pracovníkem
Podle zákoníku práce musí pracovní cestu zaměstnanci schválit nadřízený vedoucí pracovník – může se jednat o nejbližšího nadřízeného, nebo i o ředitele organizace. (Ředitel může trvat na tom, že bude všechny pracovní cesty schvalovat a povolovat osobně.) 
Takto vyplněný a schválený cestovní příkaz následně dostane ke kontrole příkazce operace. 
· 3. schvalování příkazcem operace
Příkazce operace provede předběžnou řídicí kontrolu před vznikem závazku. Při kontrole se bude zaměřovat na následující: 
· oprávněnost cesty a její účelnost a nezbytnost pro výkon činností organizace a daného pracovníka,
· správnost postupů schvalování a odeslání na pracovní cestu vzhledem k zákoníku práce a jiným souvisejícím předpisům,
· správnost ve vazbě na interní směrnice organizace (zda jsou dodrženy všechny definované postupy a nařízení k pracovním cestám), 
· hospodárnost, účelnost a efektivnost pracovní cesty (např. použitý dopravní prostředek, kvalita ubytování apod.) a úplnost všech cestovních výdajů a jejich výši,
· možná rizika, která se mohou vyskytnout (v souvislosti s nepřítomností pracovníka, zajištění zástupnosti, rizika na pracovní cestě, např. v zimě při odjezdu do horských oblastí bez nedostatečného vybavení, potřeba dálniční známky apod.),
· přiložení všech souvisejících dokladů k operaci, pokud jsou příkazcem operace vyžadovány (pozvánka, obsah školení, aj.).
Pokud příkazce operace shledá nedostatky, může cestovní příkaz zamítnout nebo vrátit k doplnění. 
Pokud příkazce operace cestovní příkaz schválí, podepíše cestovní příkaz. Musí být zřejmé, kdy byl cestovní příkaz podepsán. Poté předá cestovní příkaz ke kontrole správci rozpočtu.
· 4. schvalování správcem rozpočtu
Správce rozpočtu je v tomto schvalovacím procesu třetí osobou. Jeho hlavním úkolem je prověřit možnost přijmout tento závazek z rozpočtového a finančního hlediska. Správce rozpočtu bude zkoumat, jestli schvalující příkazce operace byl ke schválení daného cestovního příkazu oprávněn, zda se jeho podpis shoduje s podpisovým vzorem (v případě papírové formy). Dále posoudí, jestli jsou na operaci ve finančním plánu prostředky, zda se nejedná např. o pracovní cestu v rámci probíhajícího projektu, na kterou by tak měly být použity účelově vázané peníze. Musí posoudit rizika, která by ze schválení cestovního příkazu mohla vyplynout (např. úplnost všech výdajů vzhledem k délce cesty, užitému prostředku a místu cesty). 
Schválí-li správce rozpočtu cestovní příkaz, potvrdí ho svým podpisem s datem schválení a předá cestovní příkaz příkazci operace a o schválení vyrozumí zaměstnance, jenž je na pracovní cestu vysílán.
· 5. uskutečnění pracovní cesty
Teprve po schválení pracovní cesty a provedení předběžné řídicí kontroly před vznikem závazku může zaměstnanec započít pracovní cestu. 
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Cestujícímu vyslanému na pracovní cestu vzniká v okamžiku jeho vyslání nárok na cestovní náhrady, které jsou předloženy v rámci vyúčtování pracovní cesty. 
POPIS PROCESU ŘÍDICÍ KONTROLY U CESTOVNÍHO PŘÍKAZU – VYÚČTOVÁNÍ 

· 1. pracovní cesta
Zaměstnanec, který byl vyslán na pracovní cestu, je povinen uchovávat a předložit všechny doklady, z nichž jsou patrné veškeré výdaje vzniklé v souvislosti s pracovní cestou.   
·  2. vyúčtování
Po návratu z pracovní cesty musí zaměstnanec do 10 pracovních dnů pracovní cestu vyúčtovat ((je možné se se zaměstnancem dohodnout na jiné době, musí být stanoveno v souvisejícím vnitřním předpise) a vrátit nevyčerpanou část poskytnuté zálohy.
V cestovním příkazu – vyúčtování by měly být vyplněny minimálně následující informace:
· skutečný čas a datum odjezdu na pracovní cestu,
· skutečný čas a datum příjezdu z pracovní cesty,
· skutečně použitý dopravní prostředek, 
· 
· výše stravného za dobu konání pracovní cesty,
· další výdaje uplatňované v rámci vyúčtování (ubytování, nutné vedlejší výdaje),
· v případě poskytnuté zálohy pak informace o výši zálohy.
Výše poskytovaného stravného je stanovena v souladu s § 176 zákoníku práce a interním předpisem. 
Takto vyplněný cestovní příkaz s vyúčtováním pracovní cesty a všemi souvisejícími doklady prokazující výši výdajů (např. za jízdné a přepravu, parkovní, ubytování) je následně předán ke kontrole a schválení příslušnému příkazci operace. 
· 3. schvalování příkazcem operace
Příkazce operace provede předběžnou řídicí kontrolu po vzniku závazku. Při kontrole se bude zaměřovat na následující: 
· soulad uskutečněné pracovní cesty s požadavky schválenými v první fázi a provedení kontroly údajů týkajících se uskutečněné pracovní cesty, 
· soulad finanční výše první a druhé fáze schvalování,
· soulad cestujícího v první a druhé fázi,
· správnost a dodržení splatnosti závazku na základě vnitřních předpisů organizace,
· případný soulad se souhrnným limitovaným příslibem, příkazce operace dále poznačí pro hlavního účetního, že se jedná o platbu na základě konkrétního vystaveného limitovaného příslibu.
Pokud příkazce operace shledá nějaký nedostatek, vrátí vyúčtování k přepracování. Může si vyžádat dokumenty, které chyběly – doklady o zaplacení, související zprávy, případně odůvodnění navýšení výdajů na pracovní cestu. 
Pokud příkazce operace cestovní příkaz schválí, podepíše jej. Musí být zřejmé, kdy byl cestovní příkaz podepsán. Poté předá cestovní příkaz ke kontrole hlavnímu účetnímu.
· 4. schvalování hlavním účetním
Hlavní účetní je v tomto schvalovacím procesu druhou schvalující osobou. Při kontrole cestovního příkazu se bude zaměřovat na následující: 
· zda byl cestovní příkaz (jeho vyúčtování) podepsán příkazcem operace dle podpisového vzoru (v případě papírové formy),
· správnost všech údajů, správnost výpočtu cestovních náhrad, správnost stanovení stravného s ohledem na dobu trvání pracovní cesty a jeho případné krácení,
· soulad s limitovaným příslibem označeným příkazcem operace nebo s  cestovním příkazem schváleným v první fázi před cestou,
· správnost všech přiložených dokladů a správnost všech ostatních náležitostí, 
· zda byla přijata opatření k vyloučení nebo zmírnění účetních rizik. 
Pokud by hlavní účetní v rámci svých schvalovacích postupů odhalil nedostatky, vrátil by vyúčtování cestovního příkazu k doplnění. 
Schválí-li hlavní účetní cestovní příkaz, potvrdí ho svým podpisem s datem schválení. 
· 5. proplacení pracovní cesty
 Schválí-li hlavní účetní vyúčtování cestovního příkazu, umožňuje tím výdej peněz zaměstnanci. 
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Přijatá faktura je dokladem, který slouží jako výzva k úhradě sjednané ceny za poskytnutí sjednaného plnění. 
POPIS PROCESU ŘÍDICÍ KONTROLY U PŘIJATÉ FAKTURY

· 1. příjem faktury do organizace
Po příjmu faktury (elektronická i papírová forma) do organizace je faktura zaevidována do knihy došlých faktur. Faktura se spáruje se souvisejícími podklady (žádanka, odeslaná objednávka, smlouva, dodací list, předávací protokol, limitovaný příslib apod.). V případě, že faktura je připojena k zásilce nebo je předána zaměstnanci mimo „účtárnu“ je tento zaměstnanec povinen zajistit neprodlené předání faktury k zapsání do knihy došlých faktur. 
Odpovědný zaměstnanec provede kontrolu formální správnosti přijatých faktur, které musí obsahovat zejména:
· identifikaci smluvních stran
· číslo dokladu, 
· rozsah a obsah plnění, 
· datum vystavení faktury, datum uskutečnění plnění a datum splatnosti, 
· jednotkovou cenu, případně sleva, pokud není obsažena v jednotkové ceně,
· náležitosti dle zákona o DPH, případně jiných platných zákonů,
· náležitosti dle požadavků poskytovatelů dotací či zřizovatele
Pokud faktura všechny výše zmíněné náležitosti splňuje, je předána příkazci operace k provedení předběžné řídicí kontroly po vzniku závazku. Spolu s fakturou jsou příkazci operace předány všechny související podklady (případně je k faktuře doplní sám příkazce operace, pokud jsou uchovávány u něj). V závislosti na praxi v organizaci se pak záznam o schválení vykonává buď přímo na fakturu, nebo na vytvořený interní doklad (např. likvidační list faktury tj. průvodka k likvidaci faktur apod.).
Pokud budou na faktuře z hlediska formální správnosti nějaké nepřesnosti, musí být vrácena dodavateli k přepracování. 
· 2. schvalování příkazcem operace
Příkazce operace obdrží k posouzení a schválení přijatou fakturu a všechny související podklady. Příkazce operace provede kontrolu věcné správnosti. Existuje několik variant provádění kontroly věcné správnosti:
· pokud k tomu má příkazce operace dostatečné informace, může ji provést rovnou v rámci schvalovacího postupu,
· pokud k tomu nemá dostatek podkladů, může si je vyžádat od zaměstnance, který jimi disponuje,
· kontrolu věcné správnosti deleguje na zaměstnance, který měl uskutečnění závazku na starosti.
Kontrola věcné správnosti by měla přinést příkazci operace ujištění ohledně následujícího:
· faktura odpovídá podmínkám smluveným a schváleným v první fázi operace (tedy tomu, co bylo schváleno v objednávce, smlouvě nebo žádance),
· obsah přijaté faktury odpovídá skutečnému plnění, a to co se týká množství, kvality, případně i stavu dodaného zboží či materiálu (např. že nedošlo poškozené).
Zjistí-li příkazce operace nesoulad v plnění (je-li dodané nesprávné množství, dodávka neodpovídá smluveným podmínkám, zásilka přišla poškozená), nemůže fakturu schválit. V takovém případě je třeba provést reklamaci a dané zjištění řešit s dodavatelem.  
Vedle věcné správnosti musí příkazce operace zkontrolovat i následující: 
· soulad finanční výše první a druhé fáze schvalování a soulad s případnými omezeními správce rozpočtu v první fázi schvalování závazku,
· správnost identifikačních údajů dodavatele,
· správnost určení věřitele a splatnosti,
· doložení výdaje všemi potřebnými podklady. 
Příkazce operace určí, na základě jakého příslibu byl požadavek realizován. V případě individuálního příslibu ověří jeho soulad s finanční výší závazku a soulad závazku s dalšími podmínkami schválenými předběžnou řídicí kontrolou před vznikem závazku. V případě limitovaného příslibu prověří soulad výše závazku s limitovaným příslibem a uvede odkaz na konkrétní limitovaný příslib.  
Při stanovení limitovaného příslibu na určitý druh výdajů je třeba sledovat dodržování limitní částky, aby nedošlo k jejímu překročení. Pak je třeba nastavit nový limitovaný příslib nebo přistoupit k individuálním příslibům.
Pokud by příkazce operace shledal, že faktura obsahuje nějaký nedostatek, vrátí ji s písemným odůvodněním dodavateli. Pokud shledá nedostatky u interní dokumentace organizace (chybějící dodací listy, nesoulad se schválenou první fází závazku), přeruší schvalování a vyzve odpovědného pracovníka k doplnění. Pokud neshledá na přijaté faktuře žádné nedostatky, stvrdí příkazce operace svůj souhlas s proplacením faktury svým podpisem, u nějž musí být uvedeno datum. Schválenou fakturu pak předá ke schválení hlavnímu účetnímu.
· 3. schvalování hlavním účetním
Hlavní účetní je druhou osobou, která provede řídicí kontrolu po vzniku závazku. Hlavní účetní ověřuje u dané operace především oprávněnost příkazce operace ke schválení operace a soulad jeho podpisu s podpisovým vzorem (v případě papírové formy). Má také povinnost ověřit soulad údajů o dodavateli, správnost fakturované částky a splatnost. Dále provádí kontrolu souladu výše platby s případnými omezeními vydanými správcem rozpočtu v první fázi schvalování závazku. Hlavní účetní ověří, zda byla přijata opatření k vyloučení nebo zmírnění účetních rizik, např. ověření evidence dodavatele v rejstříku nespolehlivých plátců DPH (pokud je plátcem DPH) a insolvenčním rejstříku. Ověří také správnost rozhodnutí příkazce operace, zda se jedná o limitovaný nebo individuální příslib a soulad s tímto příslibem. Hlavní účetní také musí zkontrolovat správnost všech dokladů přiložených k faktuře. 
Pokud hlavní účetní shledá nějaké nedostatky, vrátí fakturu příkazci operace s odůvodněním svého rozhodnutí. Pokud hlavní účetní žádné nedostatky neshledá, stvrdí svůj souhlas s nákupem podpisem a uvede datum.
· 4. úhrada
V případě, že hlavní účetní operaci schválí, předá přijatou fakturu s přiloženými doklady k proplacení a zaúčtování. 
Při bezhotovostní úhradě závazků je třeba zajistit takové mechanismy, aby se předcházelo chybám a nevznikala tak organizaci škoda. Základním pravidlem při zadávání příkazů k platbě je kontrola 4 očí. Zároveň je dobrou praxí zahrnout bezhotovostní platby do plánu následných kontrol. V souvislosti s platbami je třeba ve vnitřních předpisech stanovit i to, kdo a v jakém rozsahu může disponovat platební kartou. 
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Smlouva je projevem vůle dvou či více stran, které mezi sebou chtějí uzavřít závazkový vztah. Smlouvy jsou uzavírány na operace, u nichž lze předpokládat větší a četnější rizika. Smlouvami jsou ošetřena práva a povinnosti osob figurujících v rámci tohoto vztahu. V případě těchto smluv je organizace stranou, která poskytuje určité plnění (tedy je věřitelem). Nejčastěji uzavíranými smlouvami, kdy je organizace dodavatelem, jsou smlouvy nájemní, smlouvy o dílo a smlouvy kupní (v závislosti na charakteru doplňkové činnosti organizace). 
Typ řídící kontroly: předběžná – před vznikem nároku (§ 11 vyhlášky č. 416/2004 Sb.)
POPIS PROCESU ŘÍDICÍ KONTROLY PŘI SCHVALOVÁNÍ SMLUV

· 1. požadavek od odběratele
Na začátku procesu předběžné řídicí kontroly před vznikem nároku u smluv bude požadavek na určité plnění od odběratele. Organizace by měla mít v souvislosti se svou hlavní i doplňkovou činností vymezeno, které služby (činnosti, zboží, dílo) bude poskytovat na základě smlouvy, objednávky, ceníku nebo kalkulace ceny.
· 2. návrh smlouvy
Návrh smlouvy zpracovává zpravidla příslušný pracovník (případně oddělení), do jehož působnosti předmět uzavírané smlouvy náleží v souladu s platným organizačním řádem organizace (případně je-li k tomu pověřen).
Rozhodne-li se organizace přistoupit k uzavření smlouvy, musí tato smlouva splňovat minimálně zákonné náležitosti (rozsah je však závislý na typu smlouvy):
· identifikační údaje smluvních stran,
· vymezení předmětu smlouvy,
· místo plnění,
· cena, 
· dodací podmínky,
· platební podmínky,
· sankce, záruky – podle typu smlouvy,
· podmínky vypověditelnosti smlouvy, dobu trvání smlouvy
· práva a povinnosti obou stran smluv.
V závislosti na typu smlouvy je pak nutno ošetřit i případná specifika těchto typů smluv.  
Smluvené podmínky plnění a cena za plnění musí vycházet z kalkulací, z ceníku nebo z jiného podkladu, jímž jsou zohledněny všechny náklady, které organizace vynaloží na poskytnutí plnění. Poskytuje-li organizace určité plnění pravidelně, je dobrou praxí mít jednotný formalizovaný návrh smlouvy, který se pouze upravuje v souladu s aktuálním smluvním vztahem. 
· 3. schvalování příkazcem operace (před vznikem nároku)
Pokud je návrh smlouvy připraven, musí jej zkontrolovat a schválit příkazce operace. Při provádění předběžné řídicí kontroly před vznikem nároku musí příkazce operace kontrolovat následující:  
· soulad smlouvy s platnými právními předpisy a možná rizika (např. poškození majetku nebo ohrožení zabezpečení hlavní činnosti).
· soulad kalkulované činnosti se stanovenými úkoly a schválenými záměry a cíli organizace (např. zřizovací listina, roční plán práce, koncepce organizace),
· správnost ve vazbě na vnitřní předpisy organizace,
· hospodárnost, účelnost a efektivnost nároku posouzenou dle kritérií 3E organizace,
· přiložení všech souvisejících dokladů, pokud jsou příkazcem operace vyžadovány (např. podklady pro kalkulaci).
Pokud by příkazce operace vyhodnotil, že v souvislosti s uzavřením smlouvy organizaci vznikají příliš velká rizika nebo že by pronájem např. nesplňoval kritéria 3E, smlouvu by neschválil a nemohla by být za těchto podmínek uzavřena. 
Pokud příkazce operace shledá, že smlouva je z hlediska předběžné řídicí kontroly v pořádku, potvrdí svým podpisem na smlouvě provedení předběžné řídící kontroly včetně uvedení data. Teprve poté může být smlouva uzavřena. 
· 4. uzavření smlouvy
Teprve po schválení příkazcem operace může být smlouva uzavřena. Smlouvu musí podepsat druhá smluvní strana a za organizaci ji podepíše statutární orgán organizace, případně jiný k tomu zmocněný zaměstnanec. Při zveřejňování smluv v registru smluv se postupuje podle dle zákona č. 340/2015 Sb., o registru smluv, ve znění pozdějších předpisů.
V případě, že je příkazcem operace osoba oprávněná k podpisu smlouvy, pak se považuje předběžná řídící kontrola před vznikem nároku za provedenou připojením podpisu a data k tomuto podpisu osoby oprávněné k podpisu smlouvy jako jedné ze stran smluvního vztahu.
· 5. plnění na základě smlouvy
Je-li smlouva schválena a podepsána oběma stranami a případně zveřejněna, může dojít k uskutečnění plnění. 
Uzavřené smlouvy musejí být k dispozici hlavnímu účetnímu, aby mohla být zajištěna druhá fáze předběžné řídicí kontroly po vzniku nároku. Je vhodné, aby smlouvu měl k dispozici i správce rozpočtu pro sledování průběhu plnění v případě dlouhodobého nároku. 
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5.10. [bookmark: _Toc20288835]Ceník
Ceníkem jsou definovány položky, které mají v daném období přidělenou cenu. 
POPIS PROCESU ŘÍDICÍ KONTROLY PŘI SCHVALOVÁNÍ CENÍKU


· 1. stanovení položek (plnění), u kterých bude cena stanovena prostřednictvím ceníku
Každá organizace si musí stanovit, u kterých služeb a činností (výrobků, výkonů) je potřeba vytvořit ceník.  
· 2. kalkulace všech nákladů souvisejících s danou položkou
Cena jednotlivých položek ceníku vzniká na základě všech nákladů souvisejících s danou položkou a přiměřenou výší zisku (zisk je řešen u doplňkové činnosti, u hlavní činnosti se ziskem není potřeba počítat) odpovídající situaci na trhu v dané oblasti. Stanovení cen může být upraveno zvláštním právním předpisem nebo pokynem zřizovatele. V takovém případě se jím musí organizace při vytváření ceníku řídit. 
· 3. schvalování příkazcem operace
Vytvořený ceník je potřeba předložit příkazci operace k provedení předběžné řídicí kontroly před vznikem nároku. Příkazce operace by měl zejména prověřit, jestli je kalkulace úplná (zda jsou do ní zahrnuty všechny náklady) a správná. Dále by se měl při kontrole zaměřit na: 
· soulad kalkulované činnosti se stanovenými úkoly a schválenými záměry a cíli organizace (např. zřizovací listina, roční plán práce, koncepce organizace),
· správnost ve vztahu k platným právním předpisům a přijatým materiálům Rady kraje a správnost ve vazbě na vnitřní předpisy organizace,
· hospodárnost, účelnost a efektivnost nároku,
· možná rizika, která se mohou vyskytnout (poškození majetku, ohrožení zabezpečení hlavní činnosti apod.),
· přiložení všech souvisejících dokladů, pokud jsou příkazcem operace vyžadovány (podklady pro kalkulaci).
Pokud by příkazce operace shledal v kalkulaci nedostatky, vrátil by ji předkladateli k přepracování s písemně vypracovaným odůvodněním. Pokud ceník odsouhlasí a schválí, stvrdí toto rozhodnutí svým podpisem a datem provedení. Takto schválený originál ceníku slouží jako záznam o provedení předběžné řídicí kontroly před vznikem nároku. 
· 4. pravidelná aktualizace kalkulace
Kalkulace, na jejímž základě je sestaven ceník pro danou činnost, musí být pravidelně aktualizována. Je třeba, aby zohledňovala aktuální výši všech nákladů. Dobrou praxí je všechny kalkulace přehodnotit jednou ročně.  Kalkulace by měly podléhat následné kontrole.
5.11. [bookmark: _Toc429664170][bookmark: _Toc20288836]Kalkulace poskytovaných činností a služeb – závazná nabídka
Kalkulace poskytovaných činností a služeb je pro konkrétního odběratele vytvářena na základě existujícího ceníku nebo je prováděna kalkulace zcela nová. Výsledkem je nabídka odpovídající požadavkům odběratele.  
POPIS PROCESU ŘÍDICÍ KONTROLY U KALKULACE POSKYTOVANÝCH SLUŽEB


· 1. požadavek odběratele na cenovou nabídku
Celý proces začíná tím, že se na organizaci nabízející služby nebo činnosti obrátí možný odběratel s žádostí na poskytnutí určitého plnění a vyzve organizaci k podání cenové nabídky. Pokyny od odběratele musí být natolik přesné, aby na jejich základě mohla organizace předložit závaznou nabídku. 
· 2. kalkulace služeb
Osoba odpovědná za požadovanou činnost bude provádět kalkulaci. Pokud má organizace k činnosti vytvořený ceník, bude vycházet z něj nebo z dříve vypracovaných kalkulací, které bude přizpůsobovat konkrétní objednávce. Do kalkulace se promítne cena jednotlivých položek, které jsou součástí nabídky. Tyto ceny musí zohledňovat materiál, spotřebu energií, mzdové náklady, práci studentů a dohled odpovědné osoby a všechny případné další náklady, které jsou s danou činností spojeny. 
· 3. schvalování příkazcem operace
Kalkulace připravená odpovědným pracovníkem musí být předložena ke schválení příkazci operace. Ten musí prověřit stejné náležitosti jako v případě schvalování ceníku.
Pokud příkazce operace usoudí, že kalkulace některou z náležitostí nesplňuje, může ji buď zamítnout, nebo vrátit k přepracování. V takovém případě o tomto kroku musí vyrozumět předkladatele.

Možné důvody zamítnutí
· Kalkulace není úplná
· Kalkulace není správná
· Z objednávky vyplývají pro organizaci rizika
Pokud příkazce operace neshledá nedostatky nebo pokud jsou nedostatky odstraněny, může kalkulaci schválit. Toto rozhodnutí stvrdí svým podpisem a datem provedení. 
· 4. odeslání závazné nabídky
Takto schválená kalkulace pak může být odeslána zákazníkovi. V momentě odeslání se kalkulace stává závaznou nabídkou. Závaznou nabídku vždy podepisuje osoba oprávněná jednat jménem organizace.
Tento proces předběžné řídicí kontroly je dobrým příkladem toho, že kontrolní mechanismy řídicí kontroly mohou sloužit jako nástroj k zamezení střetu zájmu. Mohlo by se stát, že zaměstnanec, který má kalkulaci na starosti, je známý nebo příbuzný odběratele, a že se spolu dohodnou, že by mu mohl „ze známosti udělat cenu“. Přezkoumání příkazcem operce slouží k tomu, aby prostřednictvím kontrolního mechanismu byla omezena možnost zneužívat postavení.
5.12. [bookmark: _Toc13690114][bookmark: _Toc13690209][bookmark: _Toc13690381][bookmark: _Toc13693435][bookmark: _Toc13693531][bookmark: _Toc13693649][bookmark: _Toc13693744][bookmark: _Toc14781213][bookmark: _Toc14901450][bookmark: _Toc14985673][bookmark: _Toc429664171][bookmark: _Toc20288837]Přijatá objednávka
V určitých případech je možné postupovat tak, že v případě přijetí objednávky, která je uskutečněná na základě objednání položek ze schváleného a dostupného ceníku, není nutné znovu provádět předběžnou řídicí kontrolu před vznikem nároku. Schválením ceníku je již splněna povinnost provedení této kontroly. Je však třeba jasně vymezit, o jaké případy se jedná. Nedá se tak postupovat vždy, neboť u některých operací je s ohledem na rizika potřeba schválit i konkrétní objednávku.  
POPIS PROCESU ŘÍDICÍ KONTROLY U PŘIJATÉ OBJEDNÁVKY

· 1. obdržení objednávky od odběratele
Odběratel si u organizace objedná určité plnění. Může se jednat o písemné objednání, případně může se zaměstnancem organizace ohledně objednávky komunikovat i ústně – osobně či telefonicky. Je však vhodné, aby následně odběratel zaslal své požadavky i písemně.  Následně je potřeba nechat takovou objednávku schválit příkazcem operace v rámci předběžné řídicí kontroly před vznikem nároku. 
· 2. schvalování příkazcem operace
Písemná objednávka je tedy předložena ke kontrole příkazci operace, který musí prověřit stejné náležitosti jako v případě schvalování ceníku a závazné nabídky. 
Byly-li podmínky objednávky nejprve dojednány ústně, musí příkazce operace zejména prověřit, že tyto podmínky nejsou pro organizaci nevýhodné, že jsou zahrnuty všechny náklady organizace a že je v silách organizace objednávku skutečně zrealizovat.
Pokud příkazce operace shledá nedostatky, buď objednávku zamítne, nebo ji pozmění. Případnou změnu by měl příkazce operace projednat se zaměstnancem, který podmínky objednávky domlouval, a s odběratelem. Pokud se objednávka nebude měnit, je nutné, aby ji akceptoval příkazce operace. Pokud jsou stanovena nějaká omezení či změny, musí je akceptovat i odběratel.
· 3. potvrzení objednávky a přistoupení k plnění
Takto schválená objednávka může být odběrateli předána a organizace může přistoupit k plnění. 
5.13. [bookmark: _Toc13690116][bookmark: _Toc13690211][bookmark: _Toc13690383][bookmark: _Toc13693437][bookmark: _Toc13693533][bookmark: _Toc13693651][bookmark: _Toc13693746][bookmark: _Toc14781215][bookmark: _Toc14901452][bookmark: _Toc14985675][bookmark: _Toc429664173][bookmark: _Toc20288838]Vydané faktury
Faktura vydaná je doklad sloužící jako výzva k úhradě sjednané ceny za poskytnutí sjednaného plnění odběrateli. 
POPIS PROCESU ŘÍDICÍ KONTROLY U VYDANÉ FAKTURY

· 1. vznik nároku
Pokud organizace poskytne odběrateli sjednané plnění, vzniká jí nárok na protiplnění, tedy na úhradu. Zaměstnanec, jenž má na starosti danou činnost, ze které vzniká organizaci nárok, musí připravit podklady, na jejichž základě je poté možno vystavit fakturu. Předběžnou řídící kontrolu po vzniku nároku provádí příkazce operace a hlavní účetní zejména na předpisech pohledávek, vydaných fakturách popř., na výpočtech fakturované částky, které tvoří přílohu k vydané faktuře.
· 2. vystavení faktury
O vystavení faktury se zpravidla stará některý ze zaměstnanců ekonomického oddělení. Připravená faktura musí obsahovat minimálně následující náležitosti. 
· identifikace organizace, 
· rozsah a obsah plnění, účel platby,
· datum vystavení dokladu,
· datum zdanitelného plnění (plátci DPH), 
· částka (dle zákona o DPH, případně dle smluvních ujednání),
· vymezení způsobu úhrady, bankovní spojení, splatnost. 
Fakturu je třeba označit číslem faktury z číselné řady vydaných faktura a zapsat ji do knihy vydaných faktur.
Pokud je faktura připravena, musí být před odesláním schválena v rámci předběžné řídicí kontroly po vzniku nároku. Je tedy následně předána příkazci operace, který podnikne příslušné kroky schvalovacího procesu. 
· 3. schvalování příkazcem operace
Příkazce operace v rámci schvalovacího postupu bude ověřovat soulad budoucího příjmu a obsahu podkladů budoucího příjmu s podmínkami smluvenými a schválenými v první fázi operace (s ceníkem, se závaznou nabídkou nebo s objednávkou, s uzavřenou smlouvou). Dále musí prověřit soulad obsahu předpisu budoucího příjmu se skutečným plněním, tedy jestli bylo ze strany organizace skutečně splněno to, co je fakturováno. Pří kontrole se příkazce operace zaměří též na soulad určení odběratele v první a druhé fázi schvalování, podložení předpisu příjmu všemi souvisejícími podklady a soulad ceny ve vztahu ke skutečnosti. Příkazce operace ještě doplní správnost a dodržení splatnosti nároku na základě schválených smluvních podmínek či stanovených interních podmínek. 
Pokud příkazce operace usoudí, že předložená faktura není kompletní nebo je chybná, musí ji vrátit k přepracování s odůvodněním. Pokud fakturu schválí, provede záznam o schválení, uvede datum a předá vydanou fakturu hlavnímu účetnímu. 
· 4. schvalování hlavním účetním
Před odesláním faktury odběrateli musí kontrolu provést i hlavní účetní. Hlavní účetní se zaměří na to, zda byla operace schválena příkazcem a na soulad jeho podpisu s podpisovým vzorem, správnost a úplnost všech náležitostí předpisu příjmu a všech přiložených podkladů, soulad finanční výše v první fázi schvalování nároku, soulad plátce v první a druhé fázi schvalování, správnost a dodržení splatnosti nároku na základě schválených smluvních podmínek či stanovených interních podmínek.
Pokud hlavní účetní neshledá žádný nedostatek, udělá záznam o provedení předběžné řídicí kontroly a uvede u něj datum.   
· 5. odeslání faktury odběrateli
Vystavená faktura je následně odeslána odběrateli a slouží jako výzva k uhrazení sjednané ceny. 
Zpravidla jsou faktury hrazeny bezhotovostním převodem sjednané částky na účet organizace. V každém případě by měl být v organizaci nastaven proces, kdy je kontrolováno, zda již byla pohledávka uhrazena – min. v rámci následné řídící kontroly.
5.14. [bookmark: _Toc13690118][bookmark: _Toc13690213][bookmark: _Toc13690385][bookmark: _Toc13693439][bookmark: _Toc13693535][bookmark: _Toc13693653][bookmark: _Toc13693748][bookmark: _Toc14781217][bookmark: _Toc14901454][bookmark: _Toc14985677][bookmark: _Toc429664174][bookmark: _Toc20288839]Pokladní příjmy
Proces provádění předběžné řídicí kontroly po vzniku nároku v případě pokladních příjmů bývá v organizacích poměrně těžko realizovatelný tak, aby odpovídal požadavkům daným platnými právními předpisy, tedy aby budoucí příjem ještě před jeho přijetím do pokladny schválil příkazce operace a hlavní účetní. 
Jedná se zejména o opakované pokladní příjmy, kdy je cena dopředu známa (např. nákup oběda ve školní jídelně, koupě vstupenky do muzea), ale není dopředu známo množství. V takových případech není možné, aby byl každý jednotlivý příjem do pokladny schválen příkazcem operace a hlavním účetním. Nelze však kontrolu správnosti těchto příjmů nechat zcela neošetřenou. Pokladní musí mít k dispozici (pro výběr hotovosti ve správné výši) aktuální a příkazcem operace schválené ceníky služeb, zboží nebo materiálu, k pronájmu tělocvičny přehled smluvních stran a skutečných dob pronájmu apod.
Příkazce operace musí zajistit jiné kontrolní mechanismy, které pomáhají snižovat rizika související s těmito příjmy podle konkrétního předmětu úhrady a konkrétních podmínek v organizaci. U příjmů, kde neprobíhá předběžná řídící kontrola po vzniku nároku, je vhodné nastavit systém průběžné, případně následné kontroly. Hlavně v případech, kdy se jedná o pravidelné a pro organizaci významné příjmy.
Nejedná-li se o pravidelný příjem určený např. na základě ceníku, musí být zajištěn řádný proces předběžné řídicí kontroly. 
Je třeba si uvědomit, že předběžnou řídicí kontrolou po vzniku nároku je i schvalovací postup u vydané faktury, která je pak následně uhrazena v hotovosti. Příjem do pokladny je až závěrečná část druhé fáze předběžné řídicí kontroly. Kontrolní postupy musí proběhnout ještě před tím, než jsou peníze do pokladny přijaty.
V případě, že je proces relevantní:POPIS PROCESU ŘÍDICÍ KONTROLY U PŘÍJMU DO POKLADNY

· 1. vznik nároku
Vznikne-li organizaci nárok na příjem, může být uhrazen v hotovosti do pokladny organizace. Nejprve musí být příjem schválen v rámci druhé fáze předběžné řídicí kontroly. Za přípravu podkladů pro schvalování by měla být zodpovědná osoba, pod jejíž odpovědnost daná činnost spadá (případně jiná osoba k tomu určená). 
· 2. schvalování příkazcem operace
Příkazce operace bude při schvalování kontrolovat soulad budoucího příjmu a obsahu podkladů budoucího příjmu s podmínkami smluvenými a schválenými v první fázi operace (s ceníkem, se závaznou nabídkou nebo s objednávkou, s uzavřenou smlouvou). Dále musí prověřit soulad obsahu předpisu budoucího příjmu se skutečným plněním, tedy jestli bylo ze strany organizace skutečně splněno to, co je fakturováno. Při kontrole se příkazce operace zaměří též na soulad určení odběratele v první a druhé fázi schvalování, podložení předpisu příjmu všemi souvisejícími podklady a soulad ceny ve vztahu ke skutečnosti. Příkazce operace ještě ověří správnost a dodržení splatnosti nároku na základě schválených smluvních podmínek či stanovených interních podmínek.
· 3. schvalování hlavním účetním
Pokud příkazce operace ukončí svůj schvalovací postup a příjem schválí, pokračuje pak ve schvalování hlavní účetní. Úkolem hlavního účetního je prověřit zejména: 
· zda byl budoucí příjem podepsán příkazcem operace dle podpisového vzoru,
· správnost a úplnost všech náležitostí předpisu příjmu a všech přiložených podkladů,
· soulad finanční výše s první fází schvalování nároku,
· správnost a dodržení splatnosti nároku, správnost návrhu způsobu účtování, např. vzhledem k finančním zdrojům (dotace), a správnost všech ostatních náležitostí.
Pokud hlavní účetní neshledá žádný nedostatek, udělá záznam o provedení předběžné řídicí kontroly a uvede u něj datum.    
· 4. příjem do pokladny
Zaměstnanec ve funkci pokladníka, který následně peníze do pokladny přijímá, by měl být informován o tom, že byl příjem schválen. Teprve poté může peníze do pokladny přijmout. Pokladník by měl zapsat, na základě jakého nároku přijímá peníze do pokladny.
Pozn. Pokud nastane situace, že organizace má příjem, u kterého ještě neproběhla řídící kontrola (např. organizace vystaví fakturu, předá ji odběrateli a ten se rozhodne, že ji okamžitě uhradí v hotovosti), pak tento příjem organizace přijme a předběžná řídící kontrola po vzniku nároku se provede následně s vyznačením důvodu časového nesouladu.
K problematice řídicí kontroly u příjmových operací vydal odbor MF Centrální harmonizační jednotka Stanovisko č. 1/2019: https://www.mfcr.cz/cs/legislativa/metodiky/2019/stanovisko-chj-c-1-2019-k-prubehu-predbe-35635. 
5.15. [bookmark: _Toc14781219][bookmark: _Toc14901456][bookmark: _Toc14985679][bookmark: _Toc20288840]Darovací smlouva
Zvláštním druhem smlouvy, na základě které organizaci může vzniknout nárok, je smlouva darovací. I tato smlouva musí podléhat schválení předběžné řídicí kontroly, neboť se jedná o budoucí příjem (nebo nabytí majetku) organizace. 
POPIS PROCESU ŘÍDICÍ KONTROLY PŘI SCHVALOVÁNÍ DAROVACÍCH SMLUV

· 1. nabídka daru
Proces předběžné řídicí kontroly před vznikem nároku v případě darovací smlouvy začíná nabídkou daru organizaci. Tento dar může být jak finanční, tak majetkový. Přijetí daru podléhá omezením stanoveným zákonem č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů. 
· 2. návrh smlouvy
Pokud má organizace o dar zájem, musí nejprve připravit návrh smlouvy, který by měl obsahovat především následující.
· identifikační údaje smluvních stran,
· ze smlouvy musí být zřejmé, jestli organizace nabývá majetek do svého vlastnictví, nebo jestli je obdarovaným zřizovatel,
· vymezení předmětu smlouvy – tedy přesné vymezení daru a jeho účelu (nejedná-li se o peněžitý dar účelově neurčený),
· místo plnění,
· podmínky předání daru,
· podmínky vypověditelnosti smlouvy,
· práva a povinnosti obou stran smlouvy.
· 3. příkazce operace
Jelikož na základě darovací smlouvy vznikne organizaci nárok, musí příkazce operace provést předběžnou řídicí kontrolu před vznikem nároku. Příkazce operace bude v tomto případě hodnotit zejména:
· soulad zamýšleného daru se stanovenými úkoly a schválenými záměry a cíli organizace (např. v souvislosti se zřizovací listinou, ročním plánem prací nebo koncepcí organizace),
· správnost ve vztahu k platným právním předpisům, přijatým rozhodnutím zřizovatele a k vnitřním předpisům organizace, 
· hospodárnost, účelnost a efektivnost plánovaného daru (zda z přijatého daru neplynou organizaci náklady, které převyšují hodnotu daru),
· možná rizika, která se mohou vyskytnout (poškození majetku, ohrožení zabezpečení hlavní činnosti atp.),
· přiložení všech souvisejících dokladů.
O provedení předběžné řídicí kontroly musí příkazce operace učinit záznam na smlouvě popř. na průvodce smlouvy před jejím podepsáním.
· 4. souhlas zřizovatele
Je nutný při přijímání věcných darů nebo peněžních účelových darů do vlastnictví příspěvkové organizace (viz platné Zásady Zastupitelstva Kraje Vysočina o vymezení majetkových práv a povinností příspěvkových organizací zřizovaných Krajem Vysočina).
· 5. uzavření smlouvy a přijetí daru
Teprve poté, co rozhodne zřizovatel o přijetí daru (je-li jeho souhlas vyžadován), může být smlouva uzavřena (podepsána oběma stranami) a dar může být přijat. Je-li ve smlouvě uvedený účel, musí organizace dar tímto způsobem užít. 
V případě darovací smlouvy bude rozdíl od ostatních smluv v tom, že v některých případech může první fáze splynout s fází druhou. Jedná-li se tedy např. o peněžní dar, může souběžně s první fází proběhnout i fáze druhá, tedy tento budoucí příjem musí schválit i hlavní účetní, aby mohly být peníze organizací přijaty.  
Darování a bezúplatný převod majetku jsou příkladem tzv. majetkových operací. Majetkové operace jsou operace, jejichž podstatou je dispozice s majetkem, při níž nedochází k příjmu ani výdaji z veřejného rozpočtu. Předběžná řídicí kontrola, tak jak je upravena v prováděcí vyhlášce č. 416/2004 Sb., se u majetkových operací neprovádí. Nicméně, v rámci řádného nastavení vnitřního kontrolního systému, by orgán veřejné správy neměl majetkové operace opomíjet. Je vhodné, aby vnitřním předpisem byly stanoveny podmínky schvalování těchto operací. 
Majetkové operace by měly dále podléhat i průběžné a následné kontrole podle § 27 zákona o finanční kontrole. Zákon o finanční kontrole upravuje jen základní rámec výkonu finanční kontroly, konkrétní nastavení je ponecháno na jednotlivých orgánech veřejné správy. rámci následné kontroly by mělo být prověřeno zejména, zda bylo s veřejnými prostředky nakládáno hospodárně, efektivně a účelně a v souladu s právními předpisy (https://www.mfcr.cz/cs/legislativa/metodiky/2018/stanovisko-chj-c-6-2018-k-prubehu-ridici-33029).
5.16. [bookmark: _Toc20288841]Podklad pro výpočet platů
Tento doklad se používá pro schválení souhrnných výdajů na platy a zákonné odvody před vznikem závazku. Součástí podkladů pro výpočet platů jsou výkazy práce, dovolené, nemoci, odměny, srážky apod. Jde o předběžnou řídící kontrolu před vznikem závazku (§ 13 vyhlášky č. 416/2004 Sb.).
První fáze řídicí kontroly před vznikem závazku u platů, odměn a odvodů je vykonávána v rámci dvou částí: 
· při stanovení a schvalování platového výměru jednotlivému zaměstnanci, kdy výši platu schvaluje příslušný příkazce operace z hlediska: 
· nezbytnosti přijetí zaměstnance,
· požadavků na zvýšení platů,
· dodržení kritérií 3E, 
· druhá část je stanovení ročního limitu na platy a odvody, kdy na začátku kalendářního roku vytvoří příkazce operace limitovaný příslib se soupisem (součtem) všech mzdových prostředků a souvisejících odvodů, odhadne vyplacené odměny a předloží takto navržený limitovaný příslib ke schválení správci rozpočtu.
POPIS PROCESU ŘÍDICÍ KONTROLY PŘI SCHVALOVÁNÍ PODKLADŮ PRO VÝPOČET PLATŮ

· 1. platový výměr
Nejprve musí být stanoven a schválen platový výměr zaměstnance. Výši platu posuzuje příkazce operace např. z hlediska nezbytnosti přijetí zaměstnance nebo z hlediska požadavků na zvýšení platu – jestli skutečně byly splněny podmínky pro zvýšení. Při stanovení platu musí vycházet z platných právních předpisů.

· 2. limitovaný příslib, 3. příkazce operace, 4. správce rozpočtu
V závislosti na tom, kolik zaměstnanců organizace má a jaká je výše jejich platu, může příkazce operace požádat o roční limit na platy (limitovaný příslib). Tento limitovaný příslib pak předloží ke schválení správci rozpočtu ke schválení. Zde se již jedná o standardní postup schvalování limitovaného příslibu. 
· 5. výpočty platů
5.17. [bookmark: _Toc20288842]Rekapitulace platů a zákonných odvodů
Rekapitulace platů a zákonných odvodů se vykonává každý měsíc před vyplácením platů – jde o typ řídící kontroly po vzniku závazku (§ 14 vyhlášky č. 416/2004 Sb.). 
Tato druhá fáze předběžné řídicí kontroly je vykonávána každý měsíc před vyplácením platů. Podklady pro příkazce operace připraví osoba odpovědná za platovou agendu. 
Schvalovaná částka veřejných finančních prostředků zahrnuje výdaje na platy, zákonné odvody i příděl do FKSP.
POPIS PROCESU ŘÍDICÍ KONTROLY PŘI REKAPITULACI PLATŮ A ZÁKONNÝCH ODVODŮ

· 1. výpočet platů
Osoba odpovědná za mzdovou agendu připraví na základě podkladů např. evidence docházky, návrhy odměn od vedoucích pracovníků apod. výpočet platů pro jednotlivé osoby a připraví souhrnný přehled výdajů k platbě na účty nebo v hotovosti jednotlivým zaměstnancům a souhrnný přehled výdajů všech odvodů ostatním institucím.
· 2. příkazce operace
Příkazce operace prověří souhrnný přehled všech výdajů, a to z hlediska souladu jejich výše se souhrnným limitovaným příslibem, shodu osob, kterým má být plat vyplacen, s osobami v pracovním poměru. Dále prověří soulad výše platu s vnitřními předpisy vztahujícími se k platové problematice (případně kolektivní smlouvě) a správnost a dodržení splatnosti závazku. Pokud neshledá žádné nedostatky, udělá záznam o provedení předběžné řídicí kontroly po vzniku závazku a souhrnný přehled všech výdajů předá ke schválení hlavnímu účetnímu.
· 3. hlavní účetní
Hlavní účetní prověří především správnost a úplnost všech náležitostí budoucího výdaje a přiložených dokladů, správnost rozhodnutí příkazce operace a soulad s konkrétním příslibem označeným příkazcem operace.
5.17.1. [bookmark: _Toc20288843]Schvalování interních účetních operací
Dle stanoviska Ministerstva financí ČR č.j. MF-11771/2019/28-2 ze dne 15.5.2019 je v případě nakládání s veřejnými prostředky průkaznost účetních záznamů, které jsou podkladem pro zápis v účetních knihách, řádně provedený výkon řídící kontroly upravený vnitřním předpisem konkrétní účetní jednotky. 
Na základě tohoto stanoviska se průběžnou řídící kontrolou schvalují i finanční a majetkové „interní účetní operace“ zejména:
· převody mezi bankovními účty, 
· výběry hotovosti, 
· převody hotovosti na bankovní účet, 
· vyřazení dlouhodobého majetku,
· reklasifikace majetku,
· vyřazení pohledávky,
· opravná položka k majetku,
· spotřeba zásob,
· změna stavu zásob,
· aktivace,
· zánik závazku jinak než zaplacením, 
· započtení pohledávek a závazků,
· směna majetku (s doplatkem i bez něj),
· kurzový rozdíl nerealizovaný (jenom přepočet k rozvahovému dni),
· rezervy,
· dohadné položky,
· fondové operace,
· účty příštích období,
· časové rozlišení transferů,
· inventarizační nebo zúčtovatelné rozdíly,
· odpisy, a další. 
6. [bookmark: _Toc13693538][bookmark: _Toc13693656][bookmark: _Toc13693751][bookmark: _Toc14781223][bookmark: _Toc14901460][bookmark: _Toc14985684][bookmark: _Toc4350230][bookmark: _Toc20288844]Nejčastější otázky k řídicí kontrole
6.1. [bookmark: _Toc20288845]Výkon funkce příkazce operace, správce rozpočtu nebo hlavního účetního
· Jak zajistit řídicí kontroly v organizacích, kde je malý počet administrativních pracovníků?
Předběžná řídicí kontrola se vyznačuje tím, že je vždy vykonávána dvěma různými osobami (s výjimkou předběžné řídicí kontroly před vznikem nároku). Aby byly naplněny zákonné požadavky, je třeba v organizaci pověřit jednu osobu do každé role. Zároveň je třeba řešit otázku zastupitelnosti. Vždy musí být respektováno pravidlo, že v rámci jedné operace se musí jednat o dvě různé schvalující osoby. 
Zákon o finanční kontrole umožňuje sloučit funkci správce rozpočtu a hlavní účetní u organizací, kde se vyskytuje nízká míra nepřiměřených rizik pro oblast hospodaření s veřejnými prostředky.
Funkce příkazce operace nelze slučovat s funkcí správce rozpočtu ani hlavní účetní. Řídící kontrolu mohou vykonávat pouze zaměstnanci organizace s tím, že v případě, že organizace nemá víc než 5 zaměstnanců, může být hlavním účetním nebo správcem rozpočtu jiná fyzická osoba než zaměstnanec organizace (§ 26 novely zákona č. 320/2001 Sb., uveřejněné pod číslem 126/2019 Sb.).
· Jak zajistit správný výkon řídicí kontroly v případech, kdy účetnictví zajišťuje externí firma? 
V případě, že organizace má víc než 5 zaměstnanců je dle současného znění zákona nutné, aby byly všechny osoby vykonávající řídicí kontrolu zaměstnanci organizace. Zajišťuje-li vedení účetnictví externí firma, nemůže tato firma (některý z jejích zaměstnanců) provádět řídicí kontrolu. V organizaci v takovém případě musí být do funkce hlavního účetního pověřen některý ze zaměstnanců organizace. Pokud však organizace nemá víc než 5 zaměstnanců, může být hlavním účetním nebo správcem rozpočtu jiná fyzická osoba než zaměstnanec organizace (viz předchozí dotaz).
· Jak nastavit procesy řídicí kontroly, nechce-li ředitel organizace vykonávat funkci příkazce operace? 
Ředitel organizace je ze zákona příkazcem operace. Touto činností však může pověřit i některého z podřízených vedoucích pracovníků, který danou roli přijme a bude ji vykonávat (nutné pověření a vymezení odpovědnosti a pravomocí, podpis zaměstnance stvrzující převzetí je zároveň podpisovým vzorem pro účely provádění ŘK – pro případ, že nejde o elektronickou řídicí kontrolu). 
Pokud bude některý z vedoucích zaměstnanců pověřený výkonem funkce příkazce operace v plném rozsahu, nemusí ředitel organizace schvalovat žádný doklad, žádnou operaci. 
Ředitel organizace tyto činnosti může delegovat dál, ale nezbavuje se tím odpovědnosti. Stále je to on, kdo je odpovědný za dostatečné nastavení a fungování vnitřního kontrolního systému v rozsahu, jaký je dán platnými právními předpisy. 
· Pokud je příkazcem operace kromě ředitele organizace i někdo jiný, má ředitel možnost kdykoli schválit operaci za pověřenou osobu bez jeho vědomí, protože on je hlavním příkazcem operace?
Ano, ředitel organizace tuto pravomoc má. Stejně jako má pravomoc někoho pověřit, může učinit i rozhodnutí vykonat řídicí kontrolu místo této pověřené osoby. Pověřením nezanikají práva ředitele organizace jako „nejvyššího“ příkazce operace.
Ředitel by však měl dotyčnému příkazci operace, místo něhož provedl předběžnou řídicí kontrolu, oznámit, že tak učinil, např. z toho důvodu, aby podobný výdaj nebyl schválen znovu. 
· Nastavení kompetencí příkazců operace, správce rozpočtu a hlavního účetního – může být těchto osob v organizaci více?
Ředitel organizace může v závislosti na složitosti činností organizace nebo na geografické poloze jednotlivých pracovišť (případně z důvodu jiných specifických potřeb organizace) rozhodnout o tom, kolik osob a v jakém rozsahu pověří do funkcí vykonávajících řídicí kontrolu. Záleží pouze na jeho rozhodnutí, jestli bude do určité funkce pověřena pouze jedna osoba nebo jich bude více. V případě většího množství zaměstnanců pověřených výkonem jedné funkce je však obzvlášť třeba dbát na přesné a jasné vymezení rozsahu jejich pravomocí.
· Jak zajistit výkon řídicí kontroly v situacích nepřítomnosti pověřených osob?
Při nastavování procesů řídicí kontroly je třeba stanovit a pověřit nejen osoby vykonávající funkce příkazce operace, správce rozpočtu a hlavního účetního, ale i jejich zástupce v případě nepřítomnosti. V pověření zastupujících osob musí být jasně vymezeno, koho zastupují, v jakém rozsahu a za jakých okolností. 
· Jak to je se zastupováním, není-li některá z pověřených schvalujících osob k zastižení? Může schvalovaný záznam v té chvíli podepsat zástupce? 
V organizaci by měla být vymezena jasná pravidla toho, kdy a za jakých okolností může zaměstnanec pověřený zastupováním příkazce operace, správce rozpočtu nebo hlavního účetního schvalovat v zastoupení.
Pokud schvalující osoba není k zastižení (nelze ji v tu chvíli nalézt, je na důležité poradě atp.), je možné, aby za ni v zastoupení schvalovala pověřená osoba. O schválení dokladu však musí neprodleně informovat osobu, za kterou v zastoupení schvalovala. 
Pokud se organizace rozhodne, že tento postup schvalování v zastoupení bude využívat, je nezbytné, aby byly s tím spojené podmínky jasně stanovené v příslušném vnitřním předpisu. 
6.2. [bookmark: _Toc20288846]Limitované přísliby a zálohy
· Je možné uskutečňovat nákupy tak, že je předem vydána záloha hotovosti?
Při schvalování žádanky (nebo jiné formy schvalování závazku – objednávka, cestovní příkaz), na kterou má být poskytnuta záloha, je nutné na schvalovaný doklad poznamenat, že bude požadována záloha. Tím bude vykonána první fáze předběžné řídicí kontroly před výdejem peněz. Na základě tohoto schválení může být záloha žadateli vydána. 
Druhá fáze předběžné řídicí kontroly je pak provedena při vyúčtování nákupu zboží, služeb či materiálu, a to na základě dodání účtenky. 
· Je-li schválený limitovaný příslib, je nutné vypisovat žádanku a nechat ji podepsat příkazcem operace? 
Limitovaný příslib je vytvářen z toho důvodu, aby operace mohly být zajištovány operativně, tj. bez dalšího zásahu schvalujících osob v první fázi dané operace. Účel využívání limitovaných příslibů by měl být dostatečně konkrétně vymezen ve schvalovaném limitovaném příslibu. 
Příkazce operace však může požadovat, aby mu byla ke schválení před uzavřením závazku předložena i žádanka, aby tak mohl ověřit efektivnost a nezbytnost požadavku. Zaleží na příkazci operace, jak k užívání limitovaného příslibu přistoupí. Vybraný postup by však měl být jasně vymezen ve vnitřních předpisech organizace. 
· Jak by měla být nastavena „šíře“ limitovaných příslibů?
Každá organizace si toto musí nastavit individuálně tak, aby to odpovídalo jejím požadavkům a specifikům. Rozsah limitovaných příslibů vždy závisí na charakteru a konkrétních podmínkách organizace. Doporučujeme co nejpřesněji specifikovat účel, případně vymezit konkrétní typy položek, které se z daného souhrnného limitovaného příslibu nakupují, a k tomu určit přiměřenou výši limitu. Obhájení účelu je v odpovědnosti schvalujícího příkazce operace, případně ředitele organizace.
Smysl limitovaného příslibu není vyčlenit 500 000 Kč na zajištění operativního chodu organizace. V takovém případě by limitovaný příslib neplnil svůj účel, neboť by byl vymezen příliš obecně, těžko by se pak určovalo, co všechno do něj spadá a co ne, a bylo by poměrně náročné sledovat průběžné čerpání.
· Příklady využití limitovaných příslibů
Limitované přísliby mohou vycházet ze stanovených limitů organizace např. je stanoven limit na školení pro jednoho zaměstnance ve výši 5 000 Kč za rok, organizace má 10 zaměstnanců, limitovaný příslib bude ve výši 50 000 Kč. Schválení takového limitovaného příslibu neznamená, že zaměstnanec může absolvovat libovolné školení, příkazce operace si může ve vnitřním předpisu vymínit, že každé jednotlivé školení ještě schválí na základě žádosti zaměstnance. Dále mohou být limitované přísliby používány na nákup PHM, cestovní výdaje a drobné opakující se nákupy. 
· Jak často vyhodnocovat limitované přísliby? 
Kontrola čerpání z  limitovaného příslibu by měla probíhat při každém výdaji, který je schválen příkazcem operace a hlavním účetním a je z tohoto limitovaného příslibu hrazen. V běžné praxi organizace je třeba tento proces kontroly provádět přiměřeně, zejména v závislosti na době platnosti limitovaného příslibu. Zvýšená míra kontroly by pak měla nastat v momentě, kdy se blíží vyčerpání limitu (je-li to např. navzdory předpokladu výrazně dříve, než je konec platnosti daného limitovaného příslibu), aby nedošlo k jeho překročení.
· Je nějaký rozdíl mezi limitovanými přísliby a stálými zálohami? 
Stálá záloha se v organizacích zpravidla vydává některému ze zaměstnanců na určitou dobu na náklady spojené s určitou činností (např. údržba, nákup čisticích prostředků atp.). Tzn., že zaměstnanci jsou dopředu vydány peníze a že on provede na konci období zúčtování. 
Výdaje hrazené z poskytnuté zálohy musí projít předběžnou řídicí kontrolou před vznikem závazku, a to buď schválením jednotlivých nákupů formou např. žádanky, nebo vystavením limitovaného příslibu, jehož výše a časové období by mělo korespondovat s výší a délkou zálohy. Např. v případě stanovené zálohy ve výši 3 000 Kč/měsíčně musí být vystaven limitovaný příslib ve výši 3 000 Kč/měsíčně, popř. roční limitovaný příslib ve výši dvanáctinásobku dané částky. Zvláštní pozornost je třeba věnovat zálohám, které je v průběhu období možné několikrát vyúčtovat a znovu čerpat.
6.3. [bookmark: _Toc20288847]Kritéria 3E
· V jakých případech je třeba hodnotit kritéria 3E?
Kritéria 3E by se měla hodnotit ve všech případech, kdy organizace nakládá s veřejnými prostředky, ať už s finančními, nebo s majetkovými. Míra hodnocení kritérií 3E závisí na okolnostech dané operace – její rizikovosti, množství vynaložených prostředků. 
	Mezi nejrizikovější operace z hlediska kritérií 3E patří ty operace, na základě kterých vzniká organizaci závazek. U těchto operací by se měla kritéria 3E hodnotit vždy (přiměřeně okolnostem). 
Každá organizace si však musí sama stanovit finanční limity a okolnosti, za jakých bude hodnotit cenové nabídky od potenciálních dodavatelů (a kolik jich bude hodnotit). Stanovení těchto limitů by mělo vycházet z hladiny významnosti, z analýzy rizik a z provozní praxe organizace. Nelze obecně stanovit, jaké tyto limity jsou, neboť bude záležet na typu a velikosti organizace a na konkrétních podmínkách.
Kritéria 3E je třeba hodnotit i při rozhodování o vydání určitého materiálu ze skladu. Při vydání ze skladu již nemusí dle zákona probíhat předběžná řídicí kontrola. Přesto však je třeba, aby byla organizačním řádem (nebo pověřením) určena osoba, která bude o vydání ze skladu rozhodovat. Tato osoba by také měla posuzovat kritéria 3E, a to alespoň v tom rozsahu, jestli je vydání skutečně potřeba pro chod a plnění cílů organizace, jestli není možné použít jiný apod.
6.4. [bookmark: _Toc20288848]Schvalování 
· Je možné schvalovat e-mailem, pokud je e-mail pouze určeného pracovníka a není společný pro více osob?
Schvalování prostřednictvím e-mailu bez ověřeného elektronického podpisu není dle zákona možné. Všechny závazky i nároky (před i po jejich vzniku) musí být schváleny zákonným postupem. E-mail nemá prokazatelnou auditní stopu. Odeslat e-mail lze kdykoliv za kohokoliv s jakýmkoliv zněním. Doručování 
e-mailů není garantovaná služba. 
V případě využití elektronických prostředků v rámci schvalovacího postupu předběžné řídicí kontroly zákon o finanční kontrole ani prováděcí vyhláška nevyžaduje použití kvalifikovaného, uznávaného nebo zaručeného elektronického podpisu. Dostatečný pro účely řídicí kontroly je i nezměnitelný záznam v informačním systému při splnění podmínky přihlášení se do něj pomocí přihlašovacího jména a hesla a informace o datu provedení záznamu. O schvalování musí vždy existovat prokazatelná auditní stopa, která umožňuje prokázat, kdo, kdy a proč závazek schválil. 
 Za schválení není možné považovat např. audionahrávku pořízenou prostřednictvím záznamníku. 
· Je možné stanovit nějakou částku, do jejíž hodnoty není třeba provádět řídicí kontrolu? 
Vymezit ve vnitřním předpise závazek nebo nárok, který by nemusel projít předběžnou řídicí kontrolou, není možné. Všechny závazky i nároky (byť by to byla 1 Kč) musí být schváleny zákonným postupem. O schválení musí vždy existovat prokazatelná auditní stopa, která umožňuje prokázat, kdo, kdy a proč závazek schválil.
Je však možné použít takové mechanismy, které mohou snížit náročnost schvalování u  drobných výdajů. Pokud se jedná o závazek (nákup) týkající se běžné činnosti organizace (zpravidla se tyto drobné nákupy týkají údržby či kancelářských potřeb), je vhodné vytvořit a schválit souhrnný limitovaný příslib.
Další variantou je pověřit jiného vedoucího pracovníka příkazcem operace pro tyto drobné nákupy. Toto platí zejména pro organizace, v nichž je příkazcem operace pouze ředitel. 
Pouze v případě, kdy organizace nemůže z objektivních příčit některou z fází řídící kontroly provést, je možné tuto kontrolu nahradit jiným způsobem (jedná se o případy nouze, živelných pohrom, hrozby vzniku škody apod.). Dále není možné provádět řádnou řídící kontrolu v případech časových nesouladů (např. příjmy ze vstupného, úhrady inkasem z běžného účtu, připsaných úroků atd.) Stejné pravidlo platí taky v případě, že o výši závazku či nároku organizace nerozhoduje a nemůže její výši ovlivnit (rozhodnutí zřizovatele nebo jiného správního orgánu apod.). Tyto případy musí být popsány ve vnitřním předpisu organizace.
Je důležité se zamyslet i nad případy, kdy se může jednat o závazky/nároky k nepeněžnímu plnění a provádění s nulovým peněžním plněním, přitom tyto případy mohou mít velký dopad na organizaci (např. zápůjčky či převody majetku a jiné právní závazky či právní nároky)
· Kam a jak musí být předběžná řídicí kontrola zaznamenána? Jaká je návaznost na odpovědnosti podle zákona o účetnictví?
Provedení předběžné řídicí kontroly má být zaznamenáno písemně nebo elektronicky, Nelze ji provést pouze ústně. Vzory nebo způsoby provádění jednotlivých záznamů je na organizaci a nastavení vnitřním předpisem. Pokud jsou osoby odpovědné za účetní případ a za jeho zaúčtování současně pověřeni funkcí v rámci předběžné řídicí kontroly, lze vnitřním předpisem upravit, že jeden podpisový záznam těchto odpovědných osob je záznamem o provedení schvalovacího postupu v rámci řídicí kontroly i průkazným záznamem dle zákona o účetnictví. Je však třeba si uvědomit, že se jedná o dvě zcela odlišné odpovědnosti vyžadované dvěma různými právními předpisy.
6.5. [bookmark: _Toc20288849]Změna či navýšení výdaje
· Jak řešit dodatečné navýšení výdaje?
Pokud se daná skutečnost zjistí před nákupem, je vhodné původní žádanku stornovat a vytvořit novou na vyšší částku. V takovém případě je samozřejmě nutné, aby proběhl celý proces předběžné řídicí kontroly před vznikem závazku, tedy aby schvalování prošlo přes příkazce operace a správce rozpočtu. 
Pokud navýšení není schváleno, a přesto k němu dojde (na dokladu je oprávněně vyšší částka), je nutné uvést ve druhé fázi schvalování důvod, proč byla částka překročena. O navýšení výdaje musí být informován správce rozpočtu.
· Jak by měl probíhat výkon řídicí kontroly u neočekávaných změn parametrů pracovní cesty bez možnosti schválení příkazcem operace?  
Pokud příkazce operace nemůže schválit změnu parametrů (cestovní prostředek, dodatečné vynaložené náklady) a nelze ho o nich ani informovat (telefonicky, e-mailem či jinak), je v zodpovědnosti cestujícího konat v zájmu organizace a rozhodnout se přiměřeně k možným následkům a dopadům svého rozhodnutí. Všechny rozdíly (hlášené i nehlášené telefonicky) musí být v rámci schvalování druhé fáze zaznamenány a vysvětleny. Jedná se zejména o napsání nových skutečností a důvodu, „proč k tomu došlo“.
6.6. [bookmark: _Toc20288850]Pokladna
· Je vhodné nahrazovat placení v hotovosti platbami bezhotovostními?
Jednoznačně lze říct, že každá forma má určité výhody a nevýhody a nelze preferovat pro všechny činnosti jen jednu formu platby. Vždy záleží na rizicích, která organizace identifikuje. Hotovostní operace jsou jednoznačně rizikovější (např. auditní stopa o převedené částce, neplatné bankovky, překročení limitu v pokladně, výběr a přeprava hotovosti z banky do pokladny, přeprava a vklad hotovosti do banky apod.).
· Jak zajistit schvalovací postupy v případě dodání zásilky na dobírku?
Zaměstnanec, který je odpovědný za přebírání pošty, by neměl zásilku na dobírku převzít, pokud nemá dopředu schváleno příkazcem operace a správcem rozpočtu, že je tento výdaj povolen (žádanka, objednávka, případně limitovaný příslib). Musí být zajištěny dostatečné kontrolní mechanismy, které sníží riziko pochybení převzetí neobjednané dobírky. 
Pokud je v organizaci schválen v první fázi předběžné řídicí kontroly závazek, mělo by se nejpozději při provedení objednání vědět, jakým způsobem bude závazek uhrazen. Pokud se jedná o dobírku, může proběhnout předběžná řídicí kontrola po vzniku závazku, ještě než zásilka dorazí, aby pak mohla být přijata a zaplacena. Povinností pokladního, který vydá peníze z pokladny, je zkontrolovat, zda se jedná o stejného příjemce peněz a stejnou částku (v porovnání s tím, co bylo schváleno). Obdobně je třeba postupovat v případě pořizování nákupu přes Internet. Není možné objednávat zboží prostřednictvím Internetu bez schválení tohoto nákupu v první fázi předběžné řídicí kontroly. 
Vzhledem k okolnostem však není např. možné před vydáním peněz z pokladny provést kontrolu věcné správnosti. Je tedy nutné nastavit včasné následné kontrolní mechanismy, které zmírní rizika s tím spojená (tedy co nejdříve zkontrolovat, že objednané zboží dorazilo všechno, v požadované kvalitě atp.), aby bylo eventuálně možné uplatnit co nejdříve právo odstoupit od smlouvy v zákonné lhůtě nebo právo na reklamaci. 
6.7. [bookmark: _Toc20288851]Výjimečné, krizové či havarijní situace
· Jak zajistit výkon řídicí kontroly v krizových či havarijních situacích? 
Krizová situace je taková situace, kdy je třeba jednat neprodleně a operativně tak, aby byla zajištěna základní potřeba činnosti organizace (v případě živelní pohromy, ekologické nebo průmyslové havárie, nehody nebo jiného nebezpečí, v takových situacích, kdy jsou ohroženy životy, zdraví, majetek a životní prostředí). 
V těchto případech je řídicí kontrola vykonána zpětně se zdůvodněním, proč se tak stalo, nebo je vykonána až v druhé fázi.
Havarijní situace je taková situace, kdy je třeba jednat neprodleně a operativně tak, aby se předešlo vzniku škody nebo aby se co nejrychleji zmírnily následky havárie. 
U havarijních situací je třeba jednat přiměřeně situaci. Pokud je to možné, měl by se dotyčný zaměstnanec v nejvyšší možné míře snažit postupovat podle zákonných požadavků. Pokud to vzhledem k okolnostem není možné, může být řídicí kontrola vykonána zpětně se zdůvodněním, proč se tak stalo, nebo je vykonána až v druhé fázi. 
· Jak zajistit výkon řídicí kontroly ve výjimečných situacích (např. nákup publikace na školení za zvýhodněnou cenu)?
Tato situace se může řešit dvěma způsoby:
· Školící se zaměstnanec si ověří možnost koupě alespoň telefonicky. V návaznosti na tuto telefonickou domluvu proběhne v organizaci v ten samý den schválení žádanky o nákup.
· Takovéto případy mohou být v organizaci ošetřeny limitovaným příslibem.
6.8. [bookmark: _Toc20288852]Specifika organizací
· Jak by měl probíhat výkon řídicí kontroly při nákupu potravin do školní jídelny?
Možný průběh zásobování v jídelnách by obecně mohl být zajištěn prostřednictvím následujících kontrolních mechanismů:
Pokud je vedoucí jídelny vedoucím pracovníkem organizace, může být pověřen do funkce příkazce operace pro operace související s chodem jídelny. Dojde tak k usnadnění procesu schvalování. 
V jídelně je třeba co nejefektivněji ošetřit objednávání. Každá objednávka (požadavek na nákup) musí být schválena a musí o ní být veden písemný záznam. Zde je možno použít např. hromadné vedení záznamů v sešitě či v elektronické podobě. Vhodným nástrojem je vydání limitovaného příslibu. 
Při dodání zboží musí příslušný pracovník zkontrolovat věcné plnění vůči dodanému dokladu (dodací list), čímž provede kontrolu věcné správnosti v rámci předběžné řídicí kontroly po vzniku závazku; může se také jednat o výkon průběžné řídicí kontroly. Potvrzený dodací list (odpovídá skutečnosti) je předán příkazci operace, jenž jej porovná s došlou fakturou a vytvoří záznam o provedení řídicí kontroly, který předá hlavnímu účetnímu.
· Jak by měl vypadat výkon řídicí kontroly při hospodaření určitých skupin osob v rámci organizace (rodinné skupiny, terapeutické týmy)?
Problematickým se může jevit proces schvalování požadavků na nákup v organizacích, kde jsou utvořeny speciální skupiny (rodinné skupiny v dětských domovech, chráněná bydlení). Při běžném provozu těchto skupin je složité zařizovat okamžité schvalování požadavků. 
Jednou variantou řešení je stanovení vhodného časového rámce, ve kterém budou jednotlivé požadavky dané skupiny sbírány a pak všechny najednou odevzdány ke schválení. 
Pokud tomu bude odpovídat účel výdajů, je také možné pro danou skupinu vytvořit limitovaný příslib, ke kterému je poskytnuta zároveň záloha (tedy forma stálé zálohy), aby bylo možné skutečně operativně zajišťovat chod dané skupiny. 
· Jak by měl vypadat výkon řídicí kontroly v organizacích, které mají více pracovišť?
Pokud má organizace více pracovišť, je třeba hledat nejvhodnější způsob, jak zajistit výkon řídicí kontroly tak, aby byly splněny požadavky dané platnými právními předpisy, a aby se tak co nejméně omezoval provoz daného pracoviště.
Jednou z možností je pověřit vedoucí odloučených pracovišť do role příkazce operace. Tam, kde je to personálně zajistitelné, mohou být na odloučených pracovištích pověřeni zaměstnanci také do rolí správce rozpočtu a hlavního účetního. Je však třeba v jejich pověřeních jasně vymezit, kdo má pravomoc schvalovat jaké operace. Vedení organizace by si mělo ponechat pravomoc schvalovat zejména ty závazky, které organizaci zavážou na delší dobu nebo k úhradě významných částek. 
U těch pracovišť, kde není možné pověřit výkonem řídicí kontroly místní pracovníky, je třeba hledat jiná řešení. Pro běžné provozní výdaje je možné vytvořit limitovaný příslib, ze kterého se bude na daném odloučeném pracovišti čerpat. Usnadní se tím alespoň první fáze předběžné řídicí kontroly.
Pokud některý zaměstnanec z odloučeného pracoviště pravidelně cestuje do sídla vedení organizace (např. na porady), může být řídicí kontrola zajištěna tak, že jsou požadavky pravidelně přiváženy ke schválení. Pro usnadnění tohoto procesu je možné vést požadavky formou hromadného zápisu (např. sešit, excel, apod.). 
· Jak zajistit výkon řídicí kontroly u ubytovacích zařízení, pokud tam nejsou pověřené osoby? 
V případě, že na pracovišti právě nejsou pověřené osoby, a i přesto je pro udržení plynulého provozu nezbytné provést operaci bez předběžné řídicí kontroly, musí být zajištěn náhradní kontrolní mechanismus, který pomůže snížit riziko pochybení. V případě ubytovacího zařízení se může jednat o každodenní následnou kontrolu příkazcem operace toho, co se událo během jeho nepřítomnosti. Je nutné uvést zdůvodnění, proč nebylo možné provést předběžnou řídicí kontrolu po vzniku nároku. 
V případě poskytování ubytování by měla mít organizace vypracován ceník, na kterém se provádí první fáze předběžné řídící kontroly před vznikem nároku. Druhá fáze předběžné řídicí kontroly by se měla provádět obvyklým způsobem (příjem prostředků za ubytování v hotovosti popř. fakturace za ubytovací služby).
6.9. [bookmark: _Toc20288853]Vícezdrojové financování
· Jak ošetřit výkon řídicí kontroly u prostředků vázaných na projekty (dotace) či vícezdrojového financování?
Jedná se zejména o situace, kdy je jedna platba, např. faktura za poskytnuté služby, hrazena částečně z evropských nebo jiných dotačních peněz a částečně z jiného zdroje, např. z vlastních peněz organizace. Problém nenastává, pokud je dotace přidělena stejnému útvaru, který řídí všechny projekty této organizace, a vedoucí tohoto útvaru vystupuje jako jediný příkazce operace pro všechny zdroje v rámci realizace projektu.  
V praxi se ale může vyskytnout situace, kdy na organizaci působí více příkazců operace a přitom jeden příkazce operace odpovídá za vlastní peníze organizace a druhý příkazce operace odpovídá za peníze z různých dotačních titulů (eventuálně každý dotační titul má svého příkazce operace). V tomto případě musí být provedeno oddělené zaúčtování plateb podle toho, ze kterého zdroje jsou hrazeny. Stejně tak musí dojít k oddělenému výkonu řídicí kontroly na pozici příkazce operace, což v praxi znamená, že faktura jako celek je v rámci předběžné řídicí kontroly po vzniku závazku schvalována dvěma příkazci operace, přičemž každý odpovídá za tu část plnění, která bude hrazena ze zdroje, který má na  starosti. V případě rozdílných závěrů, tedy když jeden příkazce operace fakturu schválí, a druhý příkazce operace fakturu neschválí, musí dojít k jejich vzájemnému jednání a „domluvení se“ na konečném schválení nebo neschválení. To, jak se má v tomto případě postupovat, musí stanovit vnitřní předpis organizace. 
S ohledem na složitost řešení těchto situací doporučujeme nastavení pravomocí a odpovědností příkazců operací v organizaci tak, aby o jedné operaci rozhodoval jeden příkazce operace, a to bez ohledu na zdroj, z kterého bude její úhrada provedena.  Stejná situace může nastat i na pozici správce rozpočtu nebo hlavního účetního. 
6.10. [bookmark: _Toc20288854]Schvalování specifických typů dokladů
· Podléhá předběžné řídicí kontrole i opravný daňový doklad?
I opravný daňový doklad musí být schvalován v rámci předběžné řídicí kontroly. Opravný daňový doklad se vždy vztahuje k jinému dokladu schválenému ve druhé fázi řídicí kontroly. Postup schvalování pak probíhá stejným způsobem jako schvalování tohoto souvisejícího opravovaného dokladu. Návaznost na první fázi je tedy jako u původního dokladu.  
V některých případech může být doklad schvalován v rámci záporných hodnot (faktura s mínusovou částkou), a i přesto se schvaluje jako původní doklad (přijatá faktura), tj. předběžnou řídicí kontrolu po vzniku závazku, byť se nejedná o výdaj, ale o nárok.
· Jaký bude schvalovací postup u příjmů ze sankcí a pokut?
Sankcemi a pokutami ve smyslu předběžné řídicí kontroly po vzniku nároku je myšleno vydání rozhodnutí o tom, že subjekt má organizaci poskytnout finanční prostředky na základě nesplněné povinnosti vyplývající ze schváleného závazkového vztahu.
V první fázi příkazce operace určí, že byly vzaty na vědomí veškeré informace a rizika a že je možné udělit subjektu pokutu v definované výši. Druhá fáze schválení příkazcem operace je provedena schválením konečného rozhodnutí odesílaného pokutovanému subjektu v souladu s obvyklými schvalovacími postupy v této fázi řídicí kontroly. Stejně tak bude v druhé fázi předběžné řídicí kontroly po vzniku nároku postupovat hlavní účetní.     
Odeslané rozhodnutí a příkaz k úhradě finančních prostředků musí být podepsány osobou oprávněnou jednat jménem organizace. 
V případě sankce a pokuty lze provádět pouze druhou fázi řídicí kontroly, pokud je součástí schvalování konečné rozhodnutí odesílané dotyčnému pokutovanému subjektu.
· příkazce operace prověří, že byly vzaty na vědomí veškeré informace a rizika a že je možné udělit subjektu pokutu v definované výši.
· Dále je příkazcem operace vykonána kontrola schválením konečného rozhodnutí odesílaného pokutovanému subjektu. To schválí dle běžných schvalovacích postupů i hlavní účetní. 
Je třeba si uvědomit, že za první fázi předběžné řídicí kontroly před vznikem nároku nelze považovat vymezení a schválení sankcí a pokut v příslušné objednávce nebo smlouvě. Tam je sice dáno, za jakých okolností mohou být sankce nebo pokuty uděleny, ale jedná se o obecnou formulaci. Příkazce operace musí při schvalování konkrétní pokuty postupovat podle postupu předběžné řídicí kontroly před vznikem nároku. 
· Jaký bude schvalovací postup u platů a odvodů?
I u platu a odvodů je třeba, aby předběžná řídicí kontrola proběhla. První fáze předběžné řídicí kontroly je rozdělena do dvou částí.
· Nejprve musí být stanoven a schválen platový výměr zaměstnance. Výši platu posuzuje příkazce operace v souladu s právním předpisem a dále např. z hlediska požadavků na zvýšení platu – jestli skutečně byly splněny podmínky pro zvýšení.
· V závislosti na tom, kolik zaměstnanců organizace má a jaká je výše jejich platu, může příkazce operace požádat o roční limit na platy (limitovaný příslib). Tento limitovaný příslib pak předloží ke schválení správci rozpočtu ke schválení. Zde se již jedná o standardní postup schvalování limitovaného příslibu. 
Druhá fáze předběžné řídicí kontroly je vykonávána každý měsíc před vyplácením platů. Podklady pro příkazce operace připraví osoba odpovědná za platovou agendu. Příkazce operace pak prověří souhrnný přehled všech výdajů, a to z hlediska souladu jejich výše se souhrnným limitovaným příslibem, shodu osob, kterým má být plat vyplacen, s osobami v pracovním poměru. Dále prověří soulad výše platu s vnitřními předpisy vztahujícími se k platové problematice (případně kolektivní smlouvě) a správnost a dodržení splatnosti závazku. Pokud neshledá žádné nedostatky, udělá záznam o provedení předběžné řídicí kontroly po vzniku závazku a souhrnný přehled všech výdajů předá ke schválení hlavnímu účetnímu. Postup hlavního účetního bude stejný jako např. v případě přijaté faktury.
· Jaký bude schvalovací postup u dodatků k závazku nebo nároku? 
Všechny dodatky vztahující se k závazkům nebo k nárokům je nutné také schvalovat schvalovacími procesy řídicí kontroly stejně jako původní doklad, který je rozšiřován nebo upravován. Tento schválený závazek nebo nárok je pak nutné provázat s původním záznamem tak, aby byl k výdaji nebo příjmu přiložen vždy plný a aktuální záznam o závazku nebo nároku.  
· Jaký bude schvalovací postup u vzájemného zápočtu pohledávek a závazků? 
Předběžná řídicí kontrola před vznikem nároku a závazku již byla příkazcem operace a správcem rozpočtu provedena při vystavení/obdržení faktur. Při započtení vzájemného plnění s odběratelem/dodavatelem v dvojjediné pozici stvrdí příkazce operace a hlavní účetní svými podpisy a daty záznam o vzájemném započtení pohledávek a závazků.  
· Je možné uskutečňovat nákupy tak, že je předem vydána záloha v hotovosti?
Zaměstnanci může být na nákup za hotové poskytnuta provozní záloha
· Jednorázová záloha na drobná vydání
Schvaluje příkazce operace a správce rozpočtu na základě žádosti zaměstnance o poskytnutí jednorázové zálohy na příslušný nákup. Po schválení vyzvedne zaměstnanec zálohu v pokladně a svým podpisem potvrdí výdajový pokladní doklad. Vyúčtování zálohy je povinen provést po skončení akce v termínu stanoveném vnitřním předpisem a doložit jej originály dokladů, které odpovídají požadavkům formální správnosti. Vyúčtování podepisuje příkazce operace a hlavní účetní. V pokladně předá nebo převezme rozdíl, který vyplývá z vyúčtování.
· Stálá záloha
Na stálou (např. měsíční) zálohu na drobný nákup za hotové je vhodné vystavit limitovaný příslib (podepisuje příkazce operace a správce rozpočtu). Záloha je pravidelně vyúčtovávána a její čerpání musí být doloženo originály dokladů, které odpovídají požadavkům formální správnosti. Organizace může stanovit, na které výdaje (konkrétní nákupy) hrazené ze zálohy, byť jsou kryty limitovaným příslibem, bude požadovat vystavování žádanek. Se stálými zálohami mohou disponovat pouze zaměstnanci, se kterými je uzavřena dohoda o odpovědnosti za svěřené hodnoty.
V závěru roku musí být všechny zálohy vyúčtovány (příjem nevyčerpaného zbytku zálohy do pokladny). Důvodem pro vyúčtování záloh je zúčtování všech nákladů k 31. 12. a tím i správná výše výsledku hospodaření.
Druhá fáze řídicí kontroly u výdajů krytých limitovaným příslibem se neliší od druhé fáze řídicí kontroly u výdajů, na něj byl vydán individuální příslib.
Problematiku poskytování záloh stanoví organizace ve svém vnitřním předpisu.


<



2

86

7. [bookmark: _Toc20288855]Kontrolní list nastavení dle zákona FK a jeho prováděcí vyhlášky č. 416/2004 Sb. 
	Název oblasti
	Č.
	Otázka
	předpis 
	Popis / metodická nápověda
	Ověřit na dokument

	Zavedení a udržování vnitřního kontrolního systému
	1
	Zavedl a udržuje vedoucí orgánu veřejné správy vnitřní kontrolní systém?  (VKS je souhrn organizovaných, formalizovaných a stálých nástrojů a opatření, které jsou zavedeny v organizaci k zajištění dosažení stanovených cílů při splnění principu 3E (účelnost, hospodárnost, efektivnost))
	§ 25 odst. 1                  z. č. 320/2001 Sb. 
	 
	interní směrnice

	
	2
	Byla vypracována samostatná vnitřní směrnice k zabezpečení vnitřního kontrolního systému např. "kontrolní řád"?  
	 
	 
	interní směrnice

	
	3
	Pokud nebyla vytvořena samostatná směrnice k vnitřnímu kontrolnímu systému, byla řídící kontrola upravena v jiných směrnicích např. oběh účetních dokladů? 
	 
	 
	interní směrnice

	
	4
	Byly směrnice aktualizovány s ohledem např. na změnu legislativy či aktuální potřeby organizace?
	 
	 
	interní směrnice

	
	5
	Byl stanoven rozsah odpovídajících pravomocí a odpovědností vedoucích a ostatních zaměstnanců při nakládání s veřejnými prostředky?
	§ 25 odst. 2 písm. a)  z. č. 320/2001 Sb. 
	 
	interní směrnice, Organizační řád, Podpisový řád

	
	6
	Bylo zajištěno oddělení pravomocí a odpovědností při přípravě, schvalování, provádění a kontrole operací (zejména ve vztahu k výběrovým řízením, uzavíráním smluv, vzniku závazků, platbám a vymáhání pohledávek)?
	§ 25 odst. 2 písm. b)  z. č. 320/2001 Sb. 
	 
	interní směrnice

	
	7
	Bylo zajištěno, aby o všech operacích a kontrolách byl proveden záznam a vedena příslušná dokumentace?
	§ 25 odst. 2 písm. c)  z. č. 320/2001 Sb. 
	kontrolní záznamy
	interní směrnice

	
	8
	Byla přijata veškerá opatření nezbytná k ochraně veřejných prostředků?
	§ 25 odst. 2 písm. d)  z. č. 320/2001 Sb. 
	 
	interní směrnice

	Řídící kontrola
	9
	Je dostatečně upravena řídící kontrola v jednotlivých fázích kontroly (předběžná, průběžná a následná)?
	§ 26 a § 27                  z. č. 320/2001 Sb.
	schvalovací postupy
	interní směrnice, Organizační řád, Podpisový řád

	Předběžná kontrola
	10
	 
	Je pravda, že byla zajištěna předběžná kontrola plánovaných a připravovaných operací tak, že:
	§ 26 odst. 1 písm. a), b), c)                           z. č. 320/2001 Sb. 
	písemné jmenování do funkcí
	 

	
	
	a
	Byl vedoucí orgánu nebo jím pověřený vedoucí zaměstnanec pověřen k výkonu funkce příkazce operace?
	§ 26 odst. 1 písm. a)  z. č. 320/2001 Sb. 
	 
	písemné pověření, podpisové vzory

	
	
	b
	Byl vedoucí zaměstnanec odpovědný za správu rozpočtu nebo jiný zaměstnanec pověřený k tomu vedoucím orgánu pověřen k výkonu funkce správce rozpočtu?
	§ 26 odst. 1 písm. b)  z. č. 320/2001 Sb. 
	 
	písemné pověření, podpisové vzory

	
	
	c
	Byl vedoucí zaměstnanec odpovědný za vedení účetnictví nebo jiný zaměstnanec pověřený k tomu vedoucím orgánu pověřen k výkonu funkce hlavní účetní?
	§ 26 odst. 1 písm. c)  z. č. 320/2001 Sb. 
	 
	písemné pověření, podpisové vzory

	
	11
	Došlo v rámci předběžné kontroly k oddělení funkcí příkazce operace, správce rozpočtu, hlavní účetní?
	§ 26 odst. 2                z. č. 320/2001 Sb.
	 
	písemné pověření, podpisové vzory

	
	12
	Pokud byla některá z funkcí (příkazce operace, správce rozpočtu, hlavní účetní) sloučena, jednalo se o sloučení funkce hlavní účetní a správce rozpočtu jako jediné možné přípustné dle zákona?
	§ 26 odst. 3                 z. č. 320/2001 Sb. 
	odůvodněno malou pravděpodobností výskytu rizik v návaznosti na povahu činnosti orgánu VS, počet zaměstnanců…
	pověření, podpisové vzory, statut zřizovatele, příkaz ředitele

	
	13
	 
	Je pravda, že při předběžné kontrole, která předcházela rozhodnutím o schválení použití veřejných prostředků:
	§ 26 odst. 4, § 11 odst. 1                        z. č. 320/2001 Sb.
	 
	likvidační doklad, průvodka, "košilka" u vybraného vzorku operací

	
	
	a
	Byly prověřeny podklady pro připravované operace před jejich uskutečněním, tj. zejména období před přijetím rozhodnutí nebo uzavření smlouvy?
	§ 11 odst. 1               z. č. 320/2001 Sb. 
	např. objednávky, žádanky, cestovní příkazy, zadávací dokumentace k VZ apod.
	vybraný vzorek operací

	
	
	b
	[bookmark: _GoBack]Byly prověřeny skutečnosti, které jsou rozhodné pro vynakládání z nich plynoucích výdajů či jiná plnění?
	§ 11 odst. 1              z. č. 320/2001 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	
	c
	Bylo posouzeno, zda plánované a připravované operace odpovídají stanoveným úkolům veřejné správy a jsou v souladu s právními předpisy, schválenými rozpočty, programy, projekty, uzavřenými smlouvami nebo jinými rozhodnutími o nakládání s veřejnými prostředky? 
	 §11 odst.2               z. č. 320/2001Sb.
	 
	vybraný vzorek operací

	
	14
	Vykonával-li funkci správce rozpočtu a hlavního účetního jediný zaměstnanec, zajistil schvalovací postupy za dodržení jejich návaznosti?
	§ 15                       vyhl. 416/2004 Sb.
	schvalovací postupy
	vybraný vzorek operací

	i. před vznikem nároku
	15
	Provedl příkazce operace předběžnou řídící kontrolu při správě veřejných příjmů před vznikem nároku?
	§ 11 odst. 1          vyhl. 416/2004 Sb. 
	schvalovací postupy
	vybraný vzorek operací

	
	16
	 
	Je pravda, že příkazce operace schvalovacími postupy prověřil, zda:
	§ 11 odst. 2 písm. a), b), c), d)                   vyhl. 416/2004 Sb. 
	schvalovací postupy
	vybraný vzorek operací

	
	
	a
	Byla připravovaná operace v souladu se stanovenými úkoly a schválenými cíli orgánu veřejné správy?
	§ 11 odst. 2 písm. a) vyhl. 416/2004 Sb.
	schvalovací postupy
	vybraný vzorek operací

	
	
	b
	Byla operace v souladu s právními předpisy a opatřeními přijatými orgánem veřejné správy?
	§ 11 odst. 2 písm. b) vyhl. 416/2004 Sb. 
	schvalovací postupy
	vybraný vzorek operací

	
	
	c
	Byla operace v souladu s kritérii stanovenými pro hospodárný, efektivní a účelný výkon veřejné správy?
	§ 11 odst. 2 písm. b) vyhl. 416/2004 Sb. 
	schvalovací postupy
	vybraný vzorek operací

	
	
	d
	Byla přijata opatření k vyloučení nebo zmírnění provozních, finančních, právních a jiných rizik, která se mohou vyskytnout při uskutečňování připravované operace?
	§ 11 odst. 2 písm. c) vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	
	e
	Byla připravovaná operace doložena věcně správnými a úplnými podklady?
	§ 11 odst. 2 písm. d)  vyhl. 416/2004 Sb.
	 
	vybraný vzorek operací

	ii. po vzniku nároku
	17
	Provedli příkazce operace a hlavní účetní předběžnou kontrolu při správě veřejných příjmů po vzniku nároku? 
	§ 12 odst. 1             vyhl. 416/2004 Sb. 
	schvalovací postupy
	vybraný vzorek operací

	
	18
	Prověřil příkazce operace schvalovacím postupem správnost určení dlužníka, výše a splatnost vzniklého nároku orgánu veřejné správy?
	§ 12 odst. 2          vyhl. 416/2004 Sb. 
	schvalovací postupy
	vybraný vzorek operací

	
	19
	Vystavil příkazce operace pokyn k plnění veřejných příjmů opatřený jeho podpisem?
	§ 12 odst.  3           vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	20
	 
	Je pravda, že hlavní účetní schvalovacím postupem prověřil, že:
	§ 12 odst. 4 písm. a) b), c) vyhl. 416/2004 Sb. 
	schvalovací postupy
	vybraný vzorek operací

	
	
	a
	Souhlasil podpis příkazce operace v pokynu o plnění veřejných příjmů s podpisem uvedeným v podpisovém vzoru?
	§ 12 odst. 4 písm. a)    vyhl. 416/2004 Sb. 
	podpisové vzory
	vybraný vzorek operací

	
	
	b
	Shodovalo se určení dlužníka, výše a splatnost vzniklého nároku orgánu veřejné správy s údaji ve vydaném pokynu k plnění veřejných příjmů?
	§ 12 odst. 4 písm. b)           vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	
	c
	Byly jiné skutečnosti týkající se uskutečnění operace jako účetního případu v souladu se zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví a byla vyloučena nebo zmírněna související účetní rizika, která se mohou vyskytnout, např. opatřeními?
	§ 12 odst. 4 písm. c)           vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	21
	Shledal-li hlavní účetní při předběžné kontrole nedostatky, přerušil schvalovací postup a oznámil je písemně příkazci operace s odůvodněním?
	§ 12 odst. 5          vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	 

	
	22
	Potvrdil hlavní účetní svým podpisem pokyn k plnění veřejných příjmů?
	§12 odst. 6             vyhl. 416/2004 Sb. 
	podpisové vzory
	vybraný vzorek operací

	iii. před vznikem závazku
	23
	Provedl příkazce operace a správce rozpočtu předběžnou kontrolu při řízení veřejných výdajů před vznikem závazku? 
	§13 odst. 1                vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	24
	 
	Je pravda, že příkazce operace schvalovacími postupy prověřil, zda:
	§ 13 odst. 2 písm. a), b), c), d)                vyhl. 416/2004 Sb. 
	schvalovací postupy
	vybraný vzorek operací

	
	
	a
	Byla operace nezbytná k zajištění stanovených úkolů a schválených záměrů a cílů orgánu veřejné správy?
	§ 13 odst. 2 písm. a)         vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	
	b
	Byla operace v souladu s právními předpisy a opatřeními přijatými orgány veřejné správy?
	§ 13 odst. 2 písm. b)    vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	
	c
	Byla operace v souladu s kritérii stanovenými pro hospodárný, efektivní a účelný výkon veřejné správy?
	§ 13 odst. 2 písm. b)     vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	
	d
	Byla operace v souladu s postupy a podmínkami stanovenými pro zadávání veřejných zakázek?
	§ 13 odst. 2 písm. b)     vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	
	e
	Byla přijata opatření k vyloučení nebo zmírnění provozních, finančních, právních a jiných rizik, která se mohou vyskytnout při uskutečňování připravované operace?
	§ 13 odst. 2 písm. c)     vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	
	f
	Byla operace doložena věcně správnými a úplnými podklady?
	§ 13 odst. 2 písm. d)    vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	25
	Potvrdil příkazce operace svým podpisem písemný podklad k přípravě závazku a předal jej k předběžné kontrole správci rozpočtu?
	§ 13 odst. 3             vyhl. 416/2004 Sb. 
	podpisové vzory
	vybraný vzorek operací

	
	26
	 
	Je pravda, že správce rozpočtu schvalovacími postupy prověřil, že: 
	§ 13 odst.4 písm. a), b), c), d)                       vyhl. 416/2004 Sb. 
	schvalovací postupy
	vybraný vzorek operací

	
	
	a
	Byla připravovaná operace ověřena příkazcem operace v rozsahu jeho oprávnění a souhlasil podpis příkazce operace na podkladu k připravované operaci s podpisem uvedeným v podpisovém vzoru?
	§ 13 odst.4 písm. a)       vyhl. 416/2004 Sb. 
	podpisové vzory
	vybraný vzorek operací

	
	
	b
	Byla připravovaná operace v souladu se schválenými veřejnými výdaji, programy, projekty, uzavřenými smlouvami nebo jinými rozhodnutími o nakládání s veřejnými prostředky?
	§ 13 odst.4 písm. b)   vyhl. 416/2004 Sb. 
	kontrolní záznamy
	vybraný vzorek operací

	
	
	c
	Odpovídala připravovaná operace pravidlům stanoveným zvláštními právními předpisy pro financování činnosti orgánu veřejné správy (zákon č. 218/2000 Sb.)?
	§  13 odst.4 písm. c)  vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	
	d
	Byla připravovaná operace prověřena na rozpočtová rizika, která se při jejím uskutečňování mohou vyskytnout, zejména s dopadem uskutečňované operace na zdroje financování činnosti orgánu veřejné správy v příslušném rozpočtovém roce a potřebou zajištění zdrojů pro financování tohoto orgánu v navazujícím rozpočtovém období?
	§ 13 odst.4 písm. d)   vyhl.  416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	27
	Shledal-li správce rozpočtu při připravované operaci nedostatky, přerušil schvalovací postup a oznámil své zjištění písemně příkazci operace?
	§ 13 odst. 5         vyhl. 416/2004 Sb. 
	operace musí být pozastavena do odstranění zjištěných nedostatků
	vybraný vzorek operací, písemné odůvodnění

	
	28
	Pokud správce rozpočtu stanovil v souladu s právními předpisy pro připravovanou operaci omezující podmínky, byly uvedeny písemně?
	§ 13 odst. 6               vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	29
	Potvrdil správce rozpočtu podklad pro připravovanou operaci svým podpisem?
	§ 13 odst. 7                vyhl. 416/2004 Sb. 
	individuální příslib
	vybraný vzorek operací

	
	30
	Jednalo-li se o individuální příslib, obsahoval navrženou výši závazku a předpokládaný termín plnění konkrétnímu věřiteli?
	§ 13 odst. 7                 vyhl. 416/2004 Sb. 
	individuální příslib
	vybraný vzorek operací

	
	31
	Jednalo-li se o limitovaný příslib k finančnímu krytí předpokládaných operací, u nichž není předem znám věřitel a výše závazku použitém k zajištění provozních potřeb vyplývajících z běžné a pravidelné činnosti, byl vydán ve stanoveném limitu veřejných výdajů a k určenému období?
	§ 13 odst. 8          vyhl. 416/2004 Sb. 
	limitovaný příslib
	vybraný vzorek operací

	
	32
	Potvrdil správce rozpočtu limitovaný příslib svým podpisem?
	§ 13 odst. 9 vyhl. 416/2004 Sb.
	limitovaný příslib
	vybraný vzorek operací

	
	33
	Předal správce rozpočtu limitovaný příslib příkazci operace a kopii hlavnímu účetnímu?
	§ 13 odst. 10 vyhl. 416/2004 Sb.
	limitovaný příslib
	vybraný vzorek operací

	iv. po vzniku závazku
	34
	Provedl příkazce operace a hlavní účetní předběžnou kontrolu při řízení veřejných výdajů po vzniku závazku? 
	§ 14 odst. 1                vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	35
	 
	Je pravda, že příkazce operace schvalovacími postupy prověřil, že: 
	§ 14 odst. 2 písm. a), b)                             vyhl. 416/2004 Sb. 
	schvalovací postupy
	vybraný vzorek operací

	
	
	a
	Určení věřitele, výše a splatnosti vzniklého závazku orgánu veřejné správy jsou správné?
	§ 14 odst. 2 písm. a)                 vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	
	b
	Výše závazku je v souladu s individuálním příslibem nebo limitovaným příslibem?
	§ 14 odst. 2 písm. b)                 vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	36
	Stvrdil příkazce operace pokyn k plnění veřejných výdajů svým podpisem?
	§ 14 odst. 3                 vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	37
	Byl pokyn k plnění veřejných výdajů předán hlavnímu účetnímu k zajištění platby s označením, zda se jedná o individuální nebo limitovaný příslib? 
	§ 14 odst. 3                  vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	38
	 
	Je pravda, že hlavní účetní schvalovacím postupem prověřil, že:
	§ 14 odst. 4 písm. a), b)                            vyhl. 416/2004 Sb.
	 
	vybraný vzorek operací

	
	
	a
	Souhlasil podpis příkazce operace v pokynu k zajištění platby s podpisem uvedeným v podpisovém vzoru?
	§ 14 odst. 4 písm a)                  vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	
	b
	Shodovaly se údaje o věřiteli, výši a splatnosti vzniklého závazku s údaji ve vydaném pokynu k zajištění platby? 
	§ 14 odst. 4 písm b)              vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	39
	 
	Pokud šlo o limitovaný příslib, prověřil hlavní účetní schvalovacím postupem, že: 
	§ 14 odst. 4 písm d), e)  vyhl. 416/2004 Sb. 
	limitovaný příslib
	vybraný vzorek operací

	
	
	a
	Pokyn příkazce operace k zajištění platby je v souladu s limitovaným příslibem pro určené a stanovené období?
	§ 14 odst. 4 písm d)               vyhl. 416/2004 Sb. 
	limitovaný příslib
	vybraný vzorek operací

	
	
	b
	Byly skutečnosti týkající se uskutečnění operace jako účetního případu v souladu se zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví a byla přijata opatření k vyloučení nebo zmírnění souvisejících účetních rizik, která se mohou vyskytnout?
	§ 14 odst. 4 písm e)      vyhl. 416/2004 Sb. 
	limitovaný příslib
	vybraný vzorek operací

	
	40
	Shledal-li hlavní účetní při předběžné kontrole nedostatky, přerušil schvalovací postup a oznámil své zjištění písemně příkazci operace (v případě limitovaného příslibu též správci rozpočtu) s odůvodněním?
	§ 14 odst. 5            vyhl. 416/2004 Sb. 
	operace musí být pozastavena do odstranění zjištěných nedostatků
	vybraný vzorek operací, písemné odůvodnění

	
	41
	Zjistil-li hlavní účetní, že při přípravě operace nebyla vykonána předběžná kontrola správcem rozpočtu, oznámil tuto skutečnost písemně vedoucímu orgánu veřejné správy?
	§ 14 odst. 6           vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	
	42
	Potvrdil hlavní účetní příkaz k platbě ve výši splatného závazku svým podpisem?
	§ 14 odst. 7                  vyhl. 416/2004 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	v. společná ustanovení
	43
	Pokud byla operace provedena bez předběžné kontroly, informoval správce rozpočtu či hlavní účetní o této skutečnosti písemně vedoucího orgánu veřejné správy?
	§ 26 odst. 5               z. č. 320/2001 Sb. 
	 
	vybraný vzorek operací

	 
	44
	Přijal vedoucí orgánu veřejné správy opatření k prověření této nekontrolované operace a opatření k zabezpečení řádného výkonu předběžné kontroly?
	§ 26 odst. 5               z. č. 320/2001 Sb. 
	 
	pokyn či příkaz vedoucího

	Průběžná a následná kontrola
	45
	Vykonávají průběžnou a následnou kontrolu vedoucí zaměstnanci případně k tomu pověření zaměstnanci, kteří zajišťují přímé uskutečňování operací při hospodaření s veřejnými prostředky?
	§ 27 odst. 1                        z. č. 320/2001 Sb.
	podpisové vzory
	vybraný vzorek operací

	
	46
	 
	Je pravda, že bylo při průběžné kontrole prověřeno, že byly: 
	§ 27 odst. 2, § 11 odst. 3 písm. a), b), c)                                      z. č. 320/2001 Sb.
	kontrolní záznamy
	vybraný vzorek operací

	
	
	a
	Dodržovány stanovené podmínky a postupy při uskutečňování, vypořádání a vyúčtování schválených operací?
	§ 11 odst. 3 písm. a)    z. č. 320/2001 Sb.
	 
	vybraný vzorek operací

	
	
	b
	Přizpůsobovány uskutečňované operace při změnách ekonomických, právních, provozních a jiných podmínek novým rizikům?
	§ 11 odst. 3 písm. b) z. č. 320/2001 Sb.
	 
	vybraný vzorek operací

	
	
	c
	Včas a přesně prováděny zápisy o uskutečňovaných operacích v zavedených evidencích, informačních systémech? 
	§ 11 odst. 3 písm. c) z. č. 320/2001 Sb.
	 
	vybraný vzorek operací

	
	
	d
	Zajištěny včasné přípravy stanovených finančních, účetních a jiných výkazů, hlášení a zpráv?
	§ 11 odst. 3 písm. c) z. č. 320/2001 Sb.
	 
	vybraný vzorek operací

	
	47
	 
	Je pravda, že při následné kontrole po vyúčtování operací bylo prověřeno, zda: 
	§ 11 odst. 4 písm. a), b), c)                           z. č. 320/2001 Sb.
	kontrolní záznamy
	vybraný vzorek operací

	
	
	a
	Údaje o hospodaření s veřejnými prostředky věrně zobrazují zdroje, stav a pohyb veřejných prostředků a zda tyto údaje odpovídají skutečnostem rozhodným pro uskutečnění veřejných příjmů, výdajů a nakládání s veřejnými prostředky?
	§ 11 odst. 4 písm. a)  z. č. 320/2001 Sb.
	 
	vybraný vzorek operací

	
	
	b
	Jsou operace v souladu s právními předpisy, schválenými rozpočty, programy, projekty, uzavřenými smlouvami nebo jinými rozhodnutími přijatými v rámci řízení?
	§ 11 odst. 4 písm. b) z. č. 320/2001 Sb.
	 
	vybraný vzorek operací

	
	
	c
	Splňují operace kritéria 3E (hospodárnost, účelnost a efektivnost)?
	§ 11 odst. 4 písm. b) z. č. 320/2001 Sb.
	 
	vybraný vzorek operací

	
	
	d
	Jsou plněna opatření přijatá příslušnými orgány veřejné správy včetně opatření k odstranění, zmírnění nebo předcházení rizik?
	§ 11 odst. 4 písm. c) z. č. 320/2001 Sb.
	nápravná opatření
	vybraný vzorek operací

	
	48
	Oznámily osoby zajišťující průběžnou a následnou kontrolu, v případě, že zjistily provedení operace nehospodárně, neefektivně a neúčelně nebo v rozporu s právními předpisy vedoucímu orgánu veřejné správy, písemně tuto skutečnost? 
	§ 27 odst. 3                  z. č. 320/2001 Sb.
	 
	písemné záznamy

	
	49
	Pokud ano, přijal vedoucí orgánu opatření k nápravě zjištěných nedostatku a k zabezpečení řádného výkonu kontroly?
	§ 27 odst. 3                   z. č. 320/2001 Sb.
	 
	příkaz ředitele, zápisy z porad vedení

	Interní audit

	50
	Je uvnitř orgánu veřejné správy zřízen interní audit?
	§ 28 odst. 1                   z. č. 320/2001 Sb. 
	útvar IA či k tomu zvlášť pověřený zaměstnanec
	Organizační řád

	 
	51
	Je interní audit přímo podřízen vedoucímu orgánu veřejné správy?
	§ 29 odst. 1                  z. č. 320/2001 Sb. 
	tím je zajištěna funkční nezávislost IA
	Organizační řád

	 
	52
	Byl vypracován střednědobý a roční plán interního auditu?
	§ 30 odst. 1                  z. č. 320/2001 Sb. 
	 
	Plán auditu

	 
	53
	Bylo alespoň jedenkrát ročně provedeno prověření účinnosti vnitřního kontrolního systému?
	§ 30 odst. 7                 z. č. 320/2001 Sb. 
	 
	Plán auditu, Auditní zpráva

	 
	54
	Byly auditní zprávy se zjištěními z provedených auditů předávány bez zbytečného odkladu vedoucímu orgánu veřejné správy?
	§ 31 odst. 1                 z. č. 320/2001 Sb. 
	 
	Auditní zpráva

	 
	55
	Byla dána v rámci auditních zpráv doporučení např. ke zdokonalování kvality vnitřního kontrolního systému, k předcházení nebo ke zmírnění rizik a k přijetí opatření k nápravě zjištěných nedostatků?
	§ 28 odst. 3               z. č. 320/2001 Sb.
	 
	Auditní zpráva

	 
	56
	Pokud ano, přijal vedoucí orgánu veřejné správy na jejich základě odpovídající opatření?
	§ 31 odst. 4                 z. č. 320/2001 Sb. 
	 
	Příkaz vedoucího orgánu VS

	 
	57
	Pokud byla přijata příslušná nápravná opatření u daného subjektu, byla tato opatření plněna?
	 
	 
	 

	 
	58
	Pokud nebyla přijata příslušná nápravná opatření, upozornil na toto zjištění útvar interního auditu písemně vedoucího orgánu veřejné správy?
	§ 31 odst. 2               z. č. 320/2001 Sb.
	 
	 

	 
	59
	Byly výsledky interního auditu uvedeny souhrnně v roční zprávě předkládané vedoucímu
orgánu veřejné správy?
	§ 31 odst. 3                  z. č. 320/2001 Sb. 
	 
	Roční zpráva IA

	Veřejnosprávní kontrola 
	60
	Provádí zřizovatel veřejnosprávní kontrolu u subjektů, kde nebyl zřízen interní audit?
	§ 29 odst. 5                 z. č. 320/2001 Sb.
	 
	 

	
	61
	Přijal subjekt na základě zjištění z veřejnosprávní kontroly nápravná opatření?
	 
	 
	 

	
	62
	Pokud byla přijata nápravná opatření z provedené veřejnosprávní kontroly, byla tato opatření plněna?
	 
	 
	 

	Prověření /zhodnocení účinnosti vnitřního kontrolního systému
	63
	Vytváří zavedený kontrolní systém podmínky pro hospodárný, efektivní a účelný výkon veřejné správy? 
	§ 25 odst. 1 písm. a)              z. č. 320/2001 Sb. 
	 
	 

	
	64
	Je zavedený systém způsobilý včas zjišťovat, vyhodnocovat a minimalizovat provozní, finanční, právní a jiná rizika vznikající v souvislosti s činností orgánu veřejné správy? 
	§ 25 odst. 1 písm. b)               z. č. 320/2001 Sb. 
	analýza rizik
	mapa rizik

	
	65
	Zahrnuje zavedený vnitřní kontrolní systém postupy pro včasné podávání informací příslušným úrovním řízení o výskytu závažných nedostatků a o přijímaných a plněných opatřeních k jejich nápravě?
	§ 25 odst. 1 písm. c)                        z. č. 320/2001 Sb. 
	podávání zpráv o zjištěních odpovědným pracovníkům (reporting)
	 

	
	66
	Byly naplněny hlavní cíle finanční kontroly? (zahrnuje dodržování právních předpisů, zajištění ochrany veřejných prostředků, včasné a spolehlivé informování vedoucích orgánů veřejné správy o nakládání s veřejnými prostředky, o prováděných operacích, jejich průkazné účetní zpracování, hospodárný, efektivní a účelný výkon veřejné správy)
	§ 4 odst. 1 písm. a), b), c), d)                        z. č. 320/2001 Sb.
	v případě nenaplnění § 25 z.č. 320/2001 Sb., nebyl splněn § 4                          z.č. 320/2001 Sb.
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Věc: Poskytnutí informace 


 


 


Dne 8


. 


3.


 


2021


 


byla Kraji Vysočina doručena Vaše žádost o poskytnutí informace podle zákona č. 


106/1999 Sb., o svobodném přístupu k


 


informací


m


, ve znění pozdějších předpisů.


 


 


P


oskytujeme 


Vám požadované informace:


 


„


Tímto si vás tedy dovoluji požádat o:


 


-


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


po


skytnutí vnitřní metodiky (či obdobného dokumentu)hodnocení zkoumaných parametrů, potažmo 


metodiky celé finanční kontroly, existuje


-


li,


 


 


Jednotná, obecně platná metodika neexistuje, krajský úřad vychází z


 


právních předpisů a je 


v


 


odpovědnosti každého 


vedoucího zaměstnance, aby se řídil kritérii 3E.


 


Kraj


 


má zpracovanou metod


iku pro finanční kontrolu pro jím zřizované příspěvkové organizace


 


-


 


Návod na zavedení vnitřního řídícího a kontrolního systému v organizacích zřizovaných Krajem 


Vysočina (poskytujeme v příloze).


 


 


-


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


sdělení (alespoň přibližného) počtu kontrol, při nichž bylo shledáno pochybení právě ve vztahu ke 


zkoumaným parame


trům,


 


Podle zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů 


(zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů vykonává Krajský úřad Kraje Vysočina 


v


 


rámci výkonu finančních kontrol řídící kontrolu a veřejnos


právní kontrolu. Řídící kontrolu vykonávají 


odpovědní zaměstnanci jednotlivých útvarů krajského úřadu při přípravě každé finanční operace, v 


jejím


 


průběhu i po skončení vybraných operací, když součástí této kontroly je vždy posouzení a 


ověření účelnosti, h


ospodárnosti a efektivnosti. Veřejnosprávní kontroly v


 


jednotlivých fázích 


vykonávají pověřené útvary krajského úřadu u žadatelů a příjemců veřejných finančních podpor a 


příspěvkových organizací zřízených Krajem Vysočina. 


 


 


Jedním z pověřených


 


útvarů je i odbor kontroly, který vykonává následné veřejnosprávní kontroly. 


V


 


rámci těchto kontrol u příspěvkových organizací je odborem kontroly ověřováno hospodaření 


s


 


veřejnými prostředky, dodržování právních předpisů a předpisů zři


zovatele. Tudíž součástí kontrol 


je i ověřování, zda organizace hospodaří s


 


veřejnými prostředky účelně, efektivně a hospodárně. Při 


nestanovení časového rozmezí vyžádaných informací sdělujeme informace za období posledních 


uplynulých pěti let. V tomto


 


hor


izontu nebyly v


 


hospodaření příspěvkových organizací zjištěny 


neúčelné, nehospodárné nebo neefektivní výdaje s výjimkou dvou příspěvkových organizací, u 


kterých byly zjištěny neúčelné výdaje. S


 


příjemci veřejných finančních podpor jsou uzavírány písemné 


sm


louvy, když kritéria účelnosti, hospodárnosti a efektivnosti jsou upraveny jednotlivými smluvními 


Váš dopis značky/ze dne


 


Číslo jednací


 


Vyřizuje/telefon


 


V Jihlavě dne
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