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Seznam použitých zkratek a jejich význam 
 

Zkratka/termín Význam 

COSO The Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission 

KSÚSV Krajská správa a údržba silnic Vysočiny, příspěvková organizace 

KrÚ Krajský úřad 

MIS Manažerský Informační systém 

MTZ Materiálně technické zabezpečení 

PO Příspěvková organizace, příspěvkové organizace 

SW Software (počítačový program) 

VZMR Veřejné zakázky malého rozsahu 

VŘKS Vnitřní řídící kontrolní systém 

Objednávka Objednávka vnitřní, pomocí které KSÚSV zajištuje svou činnost 

Objednávka 

přijatá 

Externí objednávka, pomocí které externí subjekty poptávají služby u 

KSUSV. S objednávkou vnitřní nikterak nesouvisí. 

OLAP OnLine Analytical Processing 

  

http://en.wikipedia.org/wiki/Online_analytical_processing
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1 Cíl dokumentu 

Tento dokument je výstupem procesního auditu prováděného v organizaci Krajská správa 

a údržba silnic Vysočiny, příspěvková organizace. Cílem tohoto auditu je analýza stávajícího 

stavu a návrh doporučení v oblasti nastavení řídící kontroly v nákupních procesech  

a procesech oběhu účetních dokladů.  

Obsahem toho dokumentu je identifikace  

 identifikace průběhu současných procesů,  

 identifikace rezerv a rizik v současném průběhu procesů v oblasti oběhu dokladů,  

 identifikace souvisejících schvalovacích kompetencí,  

 identifikace pravidel a organizace výkonů řídící kontroly, 

 analýza nákupních procesů včetně identifikace rizik (veřejné zakázky, procesy 

související tj. účetní, řídící kontrola, rozhodovací kompetence, právní posuzování, 

zachování auditní stopy), 

 zmapování systému odpovědností a kompetencí v současném procesu, 

 návrhy na optimalizaci současného stavu průběhu nákupních procesů, odstranění 

rizik a promítnutí do návrhu organizačního řádu organizace, 

 návrhy na optimalizaci současného stavu průběhu procesů v oblasti oběhu 

dokladů, souvisejících schvalovacích kompetencí, pravidel a organizace výkonů 

řídící kontroly, odstranění rizik a promítnutí do návrhu organizačního řádu 

organizace 

 další návrhy na zvýšení efektivity řízení organizace. 

Cílem auditu není prověřování správnosti jednotlivých částí vykonávaných operací 

(kontrola), ale celkové zefektivnění vybrané části vnitřního kontrolního systému.  Tento 

dokument má za úkol porovnat způsob, jakým jsou skutečně v prostředí organizace 

vykonávány ekonomické procesy s podobou, v jaké jsou nyní popsány v interní dokumentaci 

Krajské správy a údržby silnic Vysočina. Takto vypracovaný popis současného stavu, při 

identifikaci rizik a zajištění opatření k jejich odstranění či eliminaci, lze považovat za výchozí 

dokument pro návrh stavu budoucího s optimalizovaným chodem na takové úrovni, aby byly 

organizací dlouhodobě udržitelné, zvýšila se transparentnost a omezila se další možná 

rizika. 
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2 Vnitřní řídící a kontrolní systém v organizaci – teoretická 
východiska 

 Vnitřní kontrolní systém organizace je tvořen politikou a postupy zavedenými 

managementem pro zajištění přiměřené jistoty, že bude dosaženo specifických cílů 

organizace. 

 Kontrola zahrnuje aktivity, které zjišťují, zda dosahované výsledky odpovídají 

plánovaným výsledkům. Kontrolu rozlišujeme na vnitřní a vnější. Vnitřní kontrola se shoduje 

s kontrolními mechanismy v rámci organizace. Vnější kontrola pak zajišťuje procesy vně 

organizace. Vnitřní kontrola je souhrn exaktně na sebe navazujících nástrojů a opatření. Jde o 

součást řízení (plánování, organizace, řízení, kontrola), která má zabezpečovat informační 

systémy, dodržování interních norem a obecně závazných právních norem, správné využívání 

zdrojů, ochranu majetku a dosahování stanovených cílů. 

2.1  Legislativa 

Každá kontrola, která má být účinná, musí být podložena legislativně. „Česká 

republika se podrobuje kontrolním systémům Evropské unie, NATO i OSN a má legislativně 

zakotveny kontrolní systémy státní (např. zákon č. 552/1991 Sb., o státní kontrole a zákon č. 

320/2001 Sb., o finanční kontrole, ve znění pozdějších předpisů). 

V rámci hodnocení jsme tedy vycházeli z těchto legislativních předpokladů: 

Legislativa ČR 

 Zákon č. 320/2001 Sb. o finanční kontrole v platném znění 

 Prováděcí vyhláška č. 416/2004 Sb. k zákonu o finanční kontrole v platném znění 

 Metodické pokyny a doporučené postupy ČR a EU vydávané centrální harmonizační 

jednotkou 

 

Legislativa EU 

 PIC – standard finančního řízení veřejných prostředků pro členské státy EU 

 

Mezinárodní doporučení a metodiky 

 COSO I a COSO II.  

Standard pro řízení rizika, vnitřní řízení a předcházení podvodům 

 FM&C 

Standard finančního řízení a kontroly 
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2.2  Cíl vnitřní kontroly 

 Cílem vnitřní kontroly je odhalovat jakékoliv odchylky od stanovených cílů 

organizace a omezovat překvapivé momenty, podporovat účinnost, snižovat riziko ztrát 

 a pomáhat zaručovat spolehlivost finanční situace a dodržování platných zákonů. Měla by 

stanovit faktory kontrolního prostředí, identifikovat a analyzovat jednotlivá rizika, 

identifikovat, sbírat a předávat informace souvisejícím organizačním jednotkám, případně 

dohlížet a vykonávat další řídící činnosti. 

 Za kontrolu, zda jsou řídící mechanismy organizace dodržovány, odpovídají vedoucí 

zaměstnanci na všech stupních. Vnitřní kontrolu tedy zajišťují ředitel, náměstci, výkonný 

management a ostatní pověření zaměstnanci organizace. Stanovují cíle a zavádějí kontrolní 

mechanismy. 

2.3 Vymezení vnitřní kontroly 

Vymezení kontroly a jejího vztahu k internímu auditu je postaveno na několika 

předpokladech, z nichž vyplývá, že organizace a dohled se vzájemně překrývají. 

 

1) Předpokladem pro zabudování kontrolních mechanismů je nucený průběh pracovních 

postupů. Každý pracovní postup se uskutečňuje podle stanovených pravidel v předem 

daném organizačním systému. To platí především u pracovišť, kterým je přiřazeno 

více výkonných a méně řídících činností. Je nutné stanovit postupy a určit osobu, která 

rozhoduje při vzniku výjimečného případu. 

2) Je nutné rozdělit funkce s jasným vymezením dosahu odpovědnosti. Oddělování 

funkcí a úkolů plyne z požadavku, aby žádný z pracovních postupů nebyl prováděn 

celý jedinou osobou, nýbrž aby se na něm podílelo více osob, vzájemně se 

kontrolujících. 

3) Obcházení kontroly je nemístně a musí se mu zabránit. Ke správnému dodržování 

kontroly napomáhá její správné nastavení, které respektuje charakter a velikost 

organizace. Nejúčinnější kontrola je taková, která obsáhne všechny důležité procesy, 

zároveň však neklade překážky zabraňující jejich hladkému průběhu. 

 

Co se týče opatření, v organizaci by měly být zavedeny organizační plány a plány rozdělující 

úkoly, které budou v souladu se strategií a cíli organizace. Vhodné jsou též pracovní návody a 

popisy průběhů práce. To vše ve spojitosti s odpovídajícím formulářovým systémem. 

Zejména v účetnictví musí být zavedena přísná kontrolní opatření, jakými jsou směrnice pro 

účtování, účtový rozvrh a předpisy o pravidelných kontrolách. Jako další nástroje kontroly 

mohou sloužit kontrolní zařízení technického charakteru, např. zámky, registrační pokladny, 

počítadla, píchací hodiny. 
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2.4 Řídící kontrola 

 Řídící kontrola je souhrn organizovaných, formalizovaných a stálých nástrojů 

(procesů), které byly vybrány a zavedeny do užívání vedoucími zaměstnanci na všech 

úrovních řízení za účelem dosažení stanovených cílů orgánu veřejné správy a minimalizace 

výskytu rizika. Je definována zákonem č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve znění 

pozdějších předpisů. 

2.4.1 Hlavní cíle řídící kontroly 

 Řídící kontrola má zajistit řádné a efektivní fungování veřejné správy. Předmětem 

řídící kontroly nemají být jednorázové kontrolní akce, ale je nutné jí chápat jako nepřetržitý 

proces, průběžně vykonávaný v každodenní činnosti všemi zaměstnanci na všech úrovních 

řízení. Hlavním cílem řídící kontroly je zejména: 

a. zdokonalovat řádné, hospodárné, účinné a efektivní operace a kvalitní 

produkty a služby, které patří do působnosti organizace, 

b. chránit veškeré zdroje před ztrátami způsobenými plýtváním, poškozováním, 

špatným řízením, chybami a podvody, 

c. dodržovat závazné právní předpisy, vnitřní předpisy a pokyny vedení 

organizace, 

d. vypracovávat a udržovat spolehlivá finanční a manažerská data a řádně 

zveřejňovat tyto informace v předepsané podobě a včas. 

 

 Řídící kontrolní mechanismy by měly být aplikovány přiměřeně podle druhu a 

velikosti organizace, a jen v nezbytném rozsahu tak, aby náklady nepřevýšily jejich přínos. 

 Řídící kontrola se nesmí odklonit od skutečných systémů, vychází z nich. Nefunguje 

sama o sobě, ale vždy v návaznosti na existující stav. Měla by být tedy integrována do všech 

finančních, rozpočtových a účetních systémů uplatňovaných v orgánu veřejné správy. 

Uplatňuje se v podobě metodiky, opatření či pravidel pro jednotlivé činnosti, které jsou do 

daných postupů integrovány. 

 

Prvky řídící kontroly 

 V každém orgánu veřejné správy by prvky řídící kontroly měly navazovat na logické 

uspořádání a rozhodovací pravomoc jednotlivých vedoucích zaměstnanců orgánu veřejné 

správy. Do prvků řídící kontroly patří zejména: 

a. prostředí pro řízení, které zahrnuje: 

1. organizační strukturu - tj. individuální manažerskou odpovědnost pro rozhodovací 

činnost a vytváření hlavních zásad organizace a stanovení limitů pravomoci, 
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2. prvky systému řízení, které by měly obsahovat: 

 oddělení nesouvisejících úkolů, kdy by neměla řídit všechny fáze procesu 

(operace) jediná osoba, 

 delegaci pravomoci, 

 kvalifikaci a odbornost zaměstnanců v organizaci, 

 přiměřenou úroveň pravomocí a odpovědnosti, 

 schopnost vysledovat každou operaci ke každému odpovědnému 

zaměstnanci, 

 reálnost zdrojů a času pro plnění úkolů, 

 supervizi zaměstnanců a přiměřenou prověrku práce, 

3. hlavní zásady a postupy činnosti, zda jsou dobře zdokumentovány a popisují 

rozsah funkce, jejich činností a vzájemné vztahy k ostatním úsekům, 

4. externí vlivy na základě zákonů a dalších právních předpisů, rozhodnutí, smluv, 

konkurenčního prostředí apod. 

b. manuální a automatizované systémy, kdy zpracování, přenos, úschova (zálohování) a 

přenos informací zahrnuje: 

i. systémový software, 

ii. systémy (hlavní, provozní apod.), 

iii. systémy konečného uživatele a systémy útvarů, 

c. postupy pro řízení a kontrolu, které zahrnují: 

i. mechanismy základních informačních systémů (mechanismus: 

automatizovaných informací, fyzické a logické ochrany, programů změn, 

systémového zdokonalování, nástrojů telekomunikace), 

ii.  aplikační nástroje, opatření a mechanismy, které slouží k zajišťování 

schvalovaného, přesného a kompetentního zpracování operací od počátku až 

do konce, 

iii.  kompenzační mechanismy, které zmírňují chyby v jiném mechanismu 

 

2.5 Předběžná řídící kontrola 

 Předběžná řídící kontrola zahrnuje kontrolu činností předcházejících vlastní operaci. V 

případě zjištění nedostatků jsou tyto operace pozastaveny až do doby, než dojde k úplnému 

odstranění těchto nedostatků. Při předběžné řídící kontrole se uplatňují zejména schvalovací 

postupy, jejichž výsledkem je schválení operace. 

 

Uvnitř organizace předběžnou řídící kontrolu zajišťují v rámci své působnosti: 
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a. příkazce operace: rozhoduje o uskutečnění operace; při výkonu předběžné finanční 

kontroly uplatňuje zejména schvalovací postupy, které zajišťují prověření: 

1. nezbytnosti uskutečnění připravované operace pro plnění stanovených úkolů, 

2. věcné správnosti a úplnosti podkladů k připravované operaci, 

3. dodržení kritérií hospodárnosti, efektivnosti a účelnosti, 

4. souladu operace s právními předpisy, 

5.  rizik, která se v průběhu uskutečňování operace mohou vyskytnout, a stanovení 

případných opatření k jejich odstranění nebo zmírnění; 

  

 Jedná se zejména o kontrolu dodržování všech předepsaných úkonů při zadávání 

veřejné zakázky (od zpracování předběžného rozpočtu, zveřejnění v Obchodním věstníku, 

přes činnost komise pro otevírání obálek, činnost výběrové komise, výběr dodavatele, až po 

zveřejnění výsledků na centrální adrese a zpracování podkladů pro uzavření smlouvy); 

 Příkazce operace potvrdí svým podpisem na příslušném dokladu (např. objednávka, 

smlouva, požadavek) oprávněnost, nezbytnost a správnost připravované operace; dále provádí 

výběrovým způsobem řídící kontrolu u zaměstnanců organizace, na které přenesl část svých 

práv a povinností. 

 

b. správce rozpočtu: potvrzuje, že operace je rozpočtována, že smluvní nebo dohodnutá 

cena je pokryta rozpočtem a že úhradu operace bude možno provést z účtu, z něhož bylo 

čerpání rozpočtováno. Správce rozpočtu zaměří schvalovací postup na dodržení: 

1. rozpočtu a dalších právních předpisů a vnitřních předpisů organizace, 

2. rozsahu oprávnění příkazce operace a porovnání jeho podpisu s podpisovým vzorem, 

3. schváleného, případně upraveného rozpočtu, jeho rozpisu a závazných ukazatelů, 

4. souladu operace se schválenými programy, projekty nebo jinými rozhodnutími o 

nakládání s veřejnými prostředky; 

  

 Shledá-li správce rozpočtu na připravované operaci nedostatky, pozastaví ji a písemně 

vyrozumí příkazce operace; vyrozumění musí obsahovat důvody pozastavení, případně další 

zdůvodnění stanoviska správce rozpočtu; operaci lze uskutečnit až po odstranění nedostatků; 

 

c. hlavní účetní: předběžnou řídící kontrolu uplatňuje např. při přípravě sestavování 

rozpočtu tím, že prověřuje, zda jednotlivé plánované akce jsou v rozpočtu (finančním 

plánu) správně zařazeny; při výkonu předběžné řídící kontroly hlavní účetní zaměří 

schvalovací postup na prověření: 

1. úplnosti a správnosti předaných podkladů pro účely splnění požadavků stanovených 

zvláštním právním 
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předpisemhttp://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/verspr_kontrola_8571.html - 

7%29, 

2. rozsahu oprávnění příkazce operace a správce rozpočtu a porovnání jejich podpisů s 

podpisovými vzory, 

3. zda výše výdajů souhlasí s rozpočtem, 

4. zda jsou výdaje čerpány ze správných zdrojů. 

 Před zaúčtováním operace zkontroluje hlavní účetní, zda u operace byla provedena 

předepsaná kontrola příslušným příkazcem operace a správcem rozpočtu a je-li možné ji 

zaúčtovat v souladu se schválenými účetními standardy, účtovými rozvrhy a postupy 

účtování. 

 Shledá-li hlavní účetní nedostatky v dokladech, pozastaví operaci a písemně vyrozumí 

příkazce operace. Toto vyrozumění musí obsahovat důvody pozastavení, případně další 

zdůvodnění stanoviska hlavního účetního. Operaci lze uskutečnit až po odstranění nedostatků. 

http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/verspr_kontrola_8571.html#7%29
http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/verspr_kontrola_8571.html#7%29
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3 Zdroje informací a použité techniky 
 

3.1 Techniky použité při auditu 

INTERVIEW – DOTAZNÍK 
 Jedná se o základní techniku používanou auditory, při které dochází k vedení řízených 

rozhovorů, týkajících se definovaných cílů a obsahu auditu s jednotlivými výkonnými 

zaměstnanci organizace. Při použití v auditu shody je jedním z nejdůležitějších nástrojů. 

Tištěný dotazník s otázkami, který mají před sebou jak tazatel, tak dotazovaný, je vodítko pro 

celý řízený rozhovor. Ačkoli má dotazovaný před sebou seznam dotazů, musí tazatel pružně 

reagovat na poskytované odpovědi a vést rozhovor správným směrem.  

 

STUDIUM PODKLADŮ A DOKLADŮ 
 V tomto případě se spíše jedná o studium podkladů než dokladů. Jednotlivými 

podklady byly interní předpisy organizace, které byly na začátku projektu vytipovány 

realizátory auditu (viz kapitola 3.2). Směrnice byly prostudovány a je z nich čerpáno v dílčích 

zjištěních auditu. 

 

POZOROVÁNÍ 

 Další z metod, kdy auditor vnímá svými smysly skutečnost, se kterou se setkává. 

Pozorování je vykonáváno jako pozorování nezúčastněné. Pozorování je doplňující metoda, 

při které je třeba použít i prvky psychologického vnímání.   

 

METODY POROVNÁNÍ – KOMPARACE 
 Metoda porovnávací (komparační) je základní metodou, která nachází uplatnění 

v auditu shody. Její aplikace slouží základní potřebě auditu, tj. hodnocení na základě 

porovnávání dvou stavů, stavu žádoucího a stavu skutečného. Z porovnávání těchto dvou 

stavů může vyplynout odchylka. 

 Výběr a určení správného porovnávacího kritéria a z něho vyplývajícího žádoucího 

stavu je tím obtížnější a náročnější, čím vyšší je úroveň, na které hodnocení probíhá. 

S rostoucí vzdáleností od výkonných pracovišť počet usměrňovaných procesů klesá a zvyšuje 

se podíl rozhodovací činnosti. Proto je potřebné určovat kritéria v rámci celkové koncepce 

činnosti, popřípadě odvozovat je od pravidel zásadní a obecné povahy. 

 Porovnávací metody používá interní auditor ve všech stádiích své práce, přičemž 

hodnocení nemusí následovat bezprostředně po zjištění a může vystoupit až z konečného 

hodnocení všech zjištění. 
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3.2 Zdroje informací 

3.2.1 Interní dokumentace 

 

Tento dokument vychází ze základů položených interními předpisy organizace a 

rozhovory (dotazy) se zaměstnanci ředitelství v Jihlavě, konkrétně z útvaru interního auditu, 

útvaru ekonomického a útvaru obchodního. Dále pak následovaly rozhovory se zaměstnanci 

útvaru provozního, výrobního oddělení v Jihlavě a Třebíči. 

 Interní předpisy používané v organizaci, ze kterých jsme pro zpracování této analýzy 

vycházeli: 

 S11 – Vnitřní kontrolní činnost. 

 S23 – Interní audit ISO, neshody a opatření. 

 S29 – Pokyny k zadávání veřejných zakázek.  

 S32 – Finanční kontrola. 

 S34 – O oběhu účetních dokladů. 

 S37 - Pořízení drobného dlouhodobého majetku ve větších celcích 

 S45 – Podpisový řád. 

 

 Bližší popis daných směrnic je v kapitole č. 4. 

 

3.2.2 Jednání, konzultace a řízené pohovory 

 

 Dále probíhaly řízené rozhovory s vedoucími zaměstnanci daných oblastí, během 

kterých byly řešeny rámcově všechny procesy a poté postupně každé dílčí činnosti. 

Rozhovory sloužily jako jeden z hlavních podkladů pro zpracování analýzy současného stavu. 

 

 Dne 30. 5. 2012 proběhla konzultace s panem Mgr. Luďkem Rezničenkem, interním 

auditorem z útvaru interního auditu. Během schůzky jsme hovořili o naplňování 

strategických cílů, shodě a souladu vnitřních předpisů s vnějšími, o ochraně majetku, o 

nastavení kontrolního prostředí, o neexistenci etického kodexu objímajícího celou 

organizaci, o nastavení organizační struktury a o kvalifikačních kritériích pro stávající 

a nově příchozí zaměstnance. Výsledky rozhovoru jsou shrnuty do tabulky v kapitole 

6.  

 Dne 30. 5. 2012 proběhla konzultace s panem Mgr. Dušanem Baranovičem, vedoucím 

oddělení obchodu a veřejných zakázek, při které byly prodiskutovány jednotlivé 

procesní kroky v procesech zadávání, administraci a schvalování veřejných zakázek 
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malého rozsahu nad 200 000 Kč. Druhým probíraným tématem byly veřejné zakázky 

nadlimitní a podlimitní, kde byl opět diskutován pracovní postup a kroky, které vedou 

k úspěšné administraci veřejné zakázky.  

 Dne 30. 5. 2012 proběhla konzultace s paní Věroslavou Cáhovou, vedoucí 

ekonomického oddělení, při které byly prozkoumány procesy oběhu účetních dokladů. 

Konkrétně jsme projednali procesní kroky předcházející zaúčtování faktury přijaté a 

vydané, průběh platebních příkazů, operace týkající se příjmu a výdajů financí 

z pokladny a na závěr způsob výpočtu a schvalování mezd/platů zaměstnanců 

organizace. 

 Dne 30. 5. 2012 dále proběhla konzultace s panem Ing. Rudolfem Karpíškem, 

ekonomickým náměstkem útvaru ekonomického, v rámci které bylo diskutováno o 

nákupním procesu, procesu oběhu přijatých faktur, o průběhu řídící kontroly na 

pokladnách, o proplácení cestovních příkazů a mezd/platů a procesy spojené 

s interními účetními doklady. Dále se hovořilo o ekonomickém informačním systému, 

nákupních procesech, současné implementaci podrobného analytického přehledu 

(PAP) a přechodu na SQL Mzdy. 

 Dne 30. 5. 2012 dále proběhla konzultace s vedoucím oddělení informačních 

technologií panem Ing. Daliborem Tomšů a s ředitelem organizace panem Ing. Janem 

Míkou. Projednáván byl software SOFT PC, který organizace používá pro zajištění 

svého chodu společně s návrhy na zlepšení současného stavu (elektronizace oběhu 

účetních dokladů a archivace). Dále byl tématem rozhovoru útvar interního auditu. 

 Dne 20. 6. 2012 se uskutečnila schůzka s vedoucím cestmistrovství v Třebíči, panem 

Františkem Šedou a vedoucí sběrného místa téhož výrobního oddělení, paní Renatou 

Hamerníkovou. V průběhu rozhovoru se hovořilo o procesu tvorby objednávek, o 

procesních krocích spojených s fakturami přijatými a vydanými a o činnostech 

souvisejících s vedením pokladny sběrného místa. 

 Dne 20. 6. 2012 se uskutečnila schůzka s vedoucím cestmistrovství panem Milanem 

Velebou, při níž se ověřovala identičnost procesu tvorby objednávek v rámci 

cestmistrovství. Dalšími tématy byly příjem materiálu na sklad, inventarizace (počítání 

kubatur) a smlouva s ŘSD. 

 Dne 20. 6. 2012 se uskutečnila schůzka s vedoucí sběrného místa v Jihlavě paní 

Ivanou Sobotkovou a finanční účetní téhož výrobního oddělení paní Jitkou 

Matouškovou. Při pohovoru bylo jednáno o vystavování objednávek, přijímání a 

vystavování faktur a hotovostních transakcích pokladny. 

 Dne 20. 6. 2012 se uskutečnila schůzka s panem Mgr. Dušanem Baranovičem, 

vedoucím oddělení obchodu a veřejných zakázek, při které byla vyžádána 
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dokumentace vybraným k veřejným zakázkám, a byl zkontrolován jejich průběh. 

Konkrétně se jednalo o: 

o III/34823 Arnolec - křiž. II/348 Arnolec (evidenční číslo ST-67-2011). 

II/348 Arnolec - křiž. III/34823 (evidenční číslo ST-68-2011). 

Důvody, které nás vedly k prověření těchto VZ: 

 Ověřit, zda-li nebylo rozděleno do 2 zakázek? 

 Vybrán stejný uchazeč. 

 Proč nebyl vybraný uchazeč u první zmíněné zakázky v seznamu 

obeslaných uchazečů na profilu zadavatele? 

 

o  Zateplení střechy garáží a dílen cestmistrovství Jihlava (evidenční číslo ST-49-

2011). 

Výměna krytiny administrativní budovy Velké Meziříčí (evidenční číslo ST-55-

2011). 

Oprava střechy cestmistrovství Telč (evidenční číslo ST-56-2011). 

Důvody, které nás vedly k prověření těchto VZ: 

 Ověřit, zda-li nebylo rozděleno do 3 zakázek? 

 Proč není u poslední zakázky vyplněn na profilu zadavatele vybraný 

uchazeč? 

 Je v poslední zakázce vybrán stejný uchazeč jako v předešlých, tedy 

Global s.r.o.? 

 

o Dodávka 2 technologických vozidel do 3,5 t (evidenční číslo DO-6-2011). 

Technologické vozidlo do 3,5 t (evidenční číslo DO-13-2011). 

Důvody, které nás vedly k prověření těchto VZ: 

 Proč nebylo spojeno do jedné zakázky, když je časový rozestup pouze 2 

měsíce? 

 Vybrán stejný uchazeč. 

 Proč byla část první zakázky přerušena a následně vypsána podruhé? 

 

 Dne 20. 6. 2012 dále proběhla konzultace s panem Ing. Rudolfem Karpíškem, 

ekonomickým náměstkem útvaru ekonomického, v rámci které bylo diskutováno o 

objednávkách, limitech bankovních karet, počtu zaměstnanců s možností tvořit 

objednávky a o vyhodnocování strategických cílů. 

 Dne 9. 7. 2012 proběhl telefonický rozhovor s panem Mgr. Miroslavem Báňou, 

obchodním náměstkem, při kterém byl prodiskutován proces zadávání veřejných 

zakázek malého rozsahu v rozmezí 100 – 200 tisíc Kč. Dále obchodní náměstek 
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objasnil situaci zadávání VZ v roce 2012 v tzv. blocích, čímž organizace plní nařízení 

Účetního dvoru Evropské unie. 

 Dne 11. 7. 2012 se uskutečnil telefonický rozhovor s paní Renatou Hamerníkovou, 

vedoucí sběrného místa výrobního oddělení v Třebíči, během kterého byl probírán 

proces spojený s vydáváním limitovaných příslibů vedoucím zaměstnancům 

organizace.  
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4 Analýza směrnic vztahující se k vybraným procesům 

4.1 Směrnice S11 - Vnitřní kontrolní činnost  

 Revize 03 Směrnice č. S 11/2008 Vnitřní kontrolní činnost byla schválena dne 24. 

března 2011 s účinností ode dne 1. dubna 2011. 

Formální nedostatky 

 Posuzovaný dokument představuje originální znění směrnice se zapracovanými 

změnami. To ale není ze směrnice na první pohled patrné. Úvodní strana označuje dokument 

jako Směrnici S 11/2008 se schválením 24. 3. 2011 a platností 1. 4. 2011 (nesprávné použití 

pojmu platnosti místo účinnosti – viz komentář níže). Na konci směrnice v čl. 11 Závěrečná 

ustanovení je uvedeno: „Tato směrnice nabývá účinnosti dnem 1. 7. 2008.“ Doporučujeme 

úvodní stranu dokumentu upravit tak, aby zde bylo uvedeno následující: 

- datum platnosti a účinnosti původního znění směrnice, 

- označení, že se jedná o text směrnice ve znění pozdějších úprav, 

- datum platnosti a účinnosti daného znění směrnice.   

 Směrnice používá nesprávně pojmu platnosti - viz úvodní strana. Datem platnosti se 

zde myslí datum účinnosti. Datum platnosti je termín, kdy se předpis stává součástí systému 

právních předpisů organizace, tj. datum vydání předpisu, resp. jeho schválení. Datum 

účinnosti je datum, kdy se směrnice stává závaznou pro používání v dané organizaci, tj. 

termín od kterého jsou její adresáti povinní podle ní postupovat.  

Obsahové nedostatky 

 Doporučujeme lépe vymezit předmět kontroly, a to zejména s ohledem na další 

kontrolní mechanismy, které v organizaci probíhají (zejména vnitřní kontrolní systém dle 

zákona o finanční kontrole, kde je dána terminologická podobnost), aby nedocházelo 

k zaměňování.  

 Dále doporučujeme definovat třetí osoby, zmiňované zejména v čl. 6 bodě 3 písm. d).

 Je zde terminologický rozpor mezi čl. 7 odst. 3 a odst. 5 – neprodleně, bez zbytečného 

odkladu, do 10 dnů. Není pak zřejmá lhůta, ve které je nutné sepsat návrh opatření a ve které 

je přijmout. 

 

4.2 Směrnice S23 - Interní audit ISO, neshody opatření 

 Revize 02 Směrnice č. 23/2009 Interní audit ISO, neshody a opatření byla schválena 

dne 25. 2.2010 s účinností od 1. 3. 2010. 

 

Formální nedostatky  
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Formální nedostatky jsou stejné jako u Směrnice S 11/2008 Vnitřní kontrolní činnosti: 

- nesprávné použití pojmu platnosti a účinnosti, 

- není zřejmé, že se jedná o původní znění se zpracovanými změnami. 

Proto zde platí stejná doporučení jako u směrnice S 11/2008.  

Obsahové nedostatky 

 U odmítnutí reklamace doporučujeme odkázat na prozkoumání smluvní dokumentace, 

ze které budou vyplývat podmínky, kdy lze reklamaci považovat za neoprávněnou (např. 

záruční doba u vztahů mezi příspěvkovou organizací a jinou právnickou osobou nevyplývá 

přímo ze zákona, ale může být smluvně zakotvena). 

 

4.3 Směrnice S29 - Pokyny k zadávání veřejných zakázek 

 Revize 04 Směrnice č. S 29/2009 Pokyny k zadávání veřejných zakázek byla 

schválena dne 25. 6. 2012 účinností od 1. 7. 2012. Aktuální znění směrnice vychází 

z platného a účinného znění zákona č. 137/2006 Sb., o zadávání veřejných zakázek ve znění 

zákona č. 55/2012 Sb., a nařízení vlády č. 77/2008 Sb., o stanovení finančních limitů pro 

účely zákona o veřejných zakázkách, ve znění nařízení vlády č. 447/2011 Sb.  

Formální nedostatky  

Formální nedostatky jsou stejné jako u Směrnice S 11/2008 Vnitřní kontrolní činnosti: 

- nesprávné použití pojmu platnosti a účinnosti, 

- není zřejmé, že se jedná o původní znění se zpracovanými změnami. 

Proto zde platí stejná doporučení jako u směrnice S 11/2008.  

Obsahové nedostatky 

V čl. 9 doporučujeme vypustit definici o veřejné zakázce malého rozsahu, která je již 

obsažena v čl. 3 a zachovat pouze zmínku o nutnosti uzavřít písemnou smlouvu na zakázky 

s hodnotou přesahující 100 000,- Kč.  

Doporučujeme rozlišit postupy pro zadávání veřejných zakázek malého rozsahu od 

200.000,- do 1.000.000,- Kč (resp. 3.000.000,- Kč pro stavební práce) alespoň na dvě úrovně 

v závislosti od výše plnění realizovaného v rámci veřejné zakázky.   

4.4 Směrnice S32 - Finanční kontrola 

 Revize 03 směrnice č. S 32/2010 Finanční kontrola byla schválena dne 12. května 

2011 s účinností od 15. května 2011. 
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Od poslední revize nedošlo ke změně právních předpisů, ze kterých směrnice vychází a na 

které směrnice v úvodu odkazuje (zákon č. 320/2001 Sb., a vyhláška č. 416/2004 Sb.). 

Směrnice konkretizuje v souladu se zákonem č. 320/2001 Sb., základní pojmy provádění 

řídící kontroly: příkazce operace, správce rozpočtu, hlavní účetní, kontrolovaná osoba. 

Směrnice úhledně, jasně a dostatečně podrobně popisuje průběh provádění předběžné řídící 

kontroly.  

Formální nedostatky  

Formální nedostatky jsou stejné jako u Směrnice S 11/2008 Vnitřní kontrolní činnosti: 

- nesprávné použití pojmu platnosti a účinnosti, 

- není zřejmé, že se jedná o původní znění se zpracovanými změnami. 

Proto zde platí stejná doporučení jako u směrnice S 11/2008.  

Obsahové nedostatky 

 Nesouhlasíme s vymezením předmětu směrnice v čl. 1 odst. 1, že směrnice stanoví 

schvalovací a operační postupy pro zajištění plynulého, úplného a přesného průběhu 

finančních operací a navazujících činností. Obsahem směrnice je konkretizace provádění 

finanční kontroly v příspěvkové organizaci. Smyslem a cílem finanční kontroly není zajištění 

průběhu finančních operací, ale kontrola tohoto průběhu, a to z hlediska souladu 

s právními předpisy a opatřeními veřejné správy z důvodu ochrany veřejných prostředků a 

informování vedoucích orgánů veřejné správy s cílem zajistit hospodárný, efektivní a účelný 

výkon veřejné správy (§ 4 odst. 1 zákona č. 320/2001 Sb.).  

 Směrnice nesprávně používá pojem finanční kontrola. Finanční kontrola je nadřazený 

pojem, který v sobě zahrnuje veřejnosprávní kontrolu, kontrolu dle mezinárodních smluv a 

vnitřní kontrolní systém. Směrnice upravuje podrobnosti provádění vnitřního kontrolního 

systému, resp. jen jeho části - řídící kontroly, tzn., upravuje povinnosti a postupy příkazce 

operace, správce rozpočtu a hlavního účetního. Doporučujeme pojem finanční kontroly ve 

směrnici nahradit pojmem řídící kontrola.  

 Směrnice slučuje funkci správce rozpočtu a hlavního účetního. Dle ustanovení § 26 

odst. 3 zákona č. 320/2001 Sb., je sloučení těchto funkcí možné jen v případech, kdy je to 

odůvodněno malou pravděpodobností výskytu nepřiměřených rizik pro hospodaření s 

veřejnými prostředky. Operace prováděné na KSÚSV nepovažujeme za malé a sloučení 

funkcí je třeba vymezit pro přiměřeně stanovené limity operací a doporučujeme ve směrnici 

ve stručnosti odůvodnit toto sloučení.  

 Není jasný smysl a důsledky čl. 9 odst. 8, který stanoví: Nebyly-li odstraněny 

nedostatky nebo vyřešeny omezující podmínky správce rozpočtu, je učiněný právní úkon, 

případně vzniklý závazek proveden bez předběžné kontroly. V této formě se jedná o pouhou 
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proklamaci bez právních následků. Doporučujeme ustanovení konkretizovat. Stejné platí pro 

čl. 10 odst. 8.  

 V čl. 9 odst. 9 se hovoří o limitovaném příslibu na drobné provozní příjmy a výdaje. 

Z formulace není zcela jasné, co se myslí pod pojmem „limitovaný provozní příjem“. Je-li tím 

myšleno přijímání financí vedoucími zaměstnanci v terénu, doporučujeme odstavec 

přeformulovat, v ostatních případech z textu vypustit. 

 Čl. 11 a 12 vymezují operační, hodnotící a revizní postupy, které se uplatní u 

provádění průběžné a následné řídící kontroly. Postupy jsou popsány jen obecně, z jejich 

vymezení není patrné, co zahrnují a jaké zásady se při nich uplatní. Doporučujeme 

konkretizovat s ohledem na jejich praktický průběh.  

 

4.5 Směrnice S34 - O oběhu účetních dokladů 

 Revize 03 směrnice č. S 34/2010 O oběhu účetních dokladů byla schválena dne 24. 5. 

2012 s účinností od 1. 6. 2012.   

 Směrnice obsahuje odkaz na právní předpisy, z nichž vychází a které dále konkretizuje 

pro účely příspěvkové organizace.  

 Čl. 1 stanoví cíle a účely směrnice, čl. 3 definuje základní pojmy, se kterými směrnice 

pracuje. Oba články jsou v souladu se zákonnou úpravou a dále ji konkretizují s ohledem na 

potřeby příspěvkové organizace. 

 Způsob a podrobnosti oběhu účetních dokladů jsou vymezeny dostatečně detailně, 

smysl a cíl směrnice je tedy naplněn. Je z nich patrný konkrétní postup pověřených 

zaměstnanců příspěvkové organizace a také požadavky, které mají být zohledněny při jejich 

postupu. Je popsán celý proces oběhu účetního dokladu, od pořízení resp. přijetí až po 

vyřazení a skartaci, včetně kontrolních mechanismů. Oceňujeme odkazy na příslušná zákonná 

ustanovení, směrnice se tak stává přehlednou.  

Formální nedostatky  

Formální nedostatky jsou stejné jako u Směrnice S 11/2008 Vnitřní kontrolní činnosti: 

- nesprávné použití pojmu platnosti a účinnosti, 

- není zřejmé, že se jedná o původní znění se zpracovanými změnami. 

Proto zde platí stejná doporučení jako u směrnice S 11/2008.  

Obsahové nedostatky 

 S ohledem na výtky k směrnici o finanční kontrole doporučujeme pojem finanční 

kontrola v čl. 7 odst. 4 nahradit pojmem řídící kontrola.  
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 Pojem košilka použitý v čl. 7 odst. 5 doporučujeme stručně vysvětlit, event. nahradit 

odborným pojmem a pojem košilka zavést jako legislativní zkratku pro potřeby této směrnice, 

např. za vysvětlení uvést (a dále jen „košilka“).  

 V souvislosti s ustanovením čl. 9 odst. 5 písm. upozorňujeme na skutečnost, že 

směrnice má charakter interního normativního předpisu, tzn. je závazná jen pro zaměstnance 

dané příspěvkové organizace a neúčinná vůči třetím osobám navenek. Předmětné ustanovení 

stanoví výši úroku z prodlení, který je fakturantka povinna zaúčtovat v případě, že není 

smluvně sjednán. Výše úroků v tomto případě vychází z předpisů občanského práva, 

konkrétně nařízení č. 142/1994 Sb., kterým se stanoví výše úroků z prodlení a poplatku z 

prodlení, ve znění pozdějších předpisů (§ 369 a § 369a zákona č. 513/1991 Sb., obchodní 

zákoník, ve znění pozdějších předpisů).  

 Drobným, spíše formálním nedostatkem je nepřesné používání pojmu daňový 

poplatník a plátce v čl. 20.  Dále doporučujeme vymezit náležitosti daňového dokladu, resp. 

uvést odkaz na zákonné ustanovení (zejména § 28 zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané 

hodnoty, ve znění pozdějších předpisů).   

 Doplnění přílohy č. 2 Nákup, příjem, skladování, výdej v rámci poslední revize 

nepovažujeme za vhodné zejména s ohledem na obsah a charakter směrnice, která má 

upravovat oběh účetních dokladů, a také s ohledem na další směrnice, které působí v rámci 

příspěvkové organizace. Příloha č. 2 obsahuje zejména pravidla, které primárně nesouvisí 

s oběhem účetních dokladů – náležitosti smlouvy, formy realizace veřejných zakázek dle 

zákona č. 137/2006 Sb., pravidla fyzického skladování zboží a materiálu, atd. Doporučujeme 

v příloze směrnice ponechat jen ustanovení, která souvisejí s oběhem účetních dokladů a 

jejich náležitostmi. Formy nákupu doporučujeme rozpracovat v rámci směrnice č. S 29/2009 

Pokyny k zadávání veřejných zakázek, kde by bylo vhodné také stanovit povinné náležitosti 

uzavíraných smluv. 

4.6 Směrnice S37 - Pořízení drobného dlouhodobého majetku ve 
větších celcích 

Revize 01 Směrnice č. S 37/2010 byla schválena dne 30. 4. 2010 s účinností od 1. 5. 2010.  

Formální nedostatky 

 V úvodu směrnice je nesprávně používán pojem platnosti, měl by být nahrazen 

účinností (viz formální nedostatky směrnice č. S 11/08).  

Ze směrnice není jasné, zda se jedná o první znění nebo o znění se zapracováním pozdějších 

úprav.  

 Jelikož definice pojmů obsažené v čl. 3 jsou doslovnou citací ustanovení vyhlášky č. 

410/2009 Sb., doporučujeme zde uvést odkaz na konkrétní ustanovení této vyhlášky.  

Obsahové nedostatky 
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 Vzhledem ke smyslu směrnice jako interního normativního předpisu, kterým je 

konkretizace zákonných ustanovení, doporučujeme v čl. 6 odst. 1 písm. b) blíže vysvětlit "bez 

zásadního morálního nebo fyzického zastarání", např. uvedením příkladů. 

 

4.7 Směrnice S45 - Podpisový řád 

 Revize 02 směrnice č. S 45/2011 Podpisový řád byla schválena dne 22. 5. 2012 

s účinností od 1. 6. 2012.  

 Kladně hodnotíme vymezení základních pojmů, se kterými směrnice pracuje a také 

seznam zkratek v jejím úvodu.   

Formální nedostatky  

Formální nedostatky jsou stejné jako u Směrnice S 11/2008 Vnitřní kontrolní činnosti: 

- nesprávné použití pojmu platnosti a účinnosti, 

- není zřejmé, že se jedná o původní znění se zpracovanými změnami. 

Proto zde platí stejná doporučení jako u směrnice S 11/2008.  

Obsahové nedostatky 

 Směrnice nedostatečně reflektuje rozdíly v podepisování dokumentů. To se liší u 

dokumentů, které jsou užívány uvnitř příspěvkové organizace od dokumentů, které působí 

směrem ven.  

 Za příspěvkovou organizaci navenek působí její ředitel. Je jejím statutárním orgánem, 

jedná jejím jménem. Své oprávnění může převést na jinou osobu na základě písemné plné 

moci. Proto plnou moc uděluje ředitel jako statutární orgán příspěvkové organizace. Tato 

skutečnost musí být z plné moci zřejmá. V opačném případě by nešlo o zmocnění 

k zastupování příspěvkové organizace, ale zmocnění ředitele jako fyzické osoby. K jednání 

navenek může zmocnění udělit vždy jen statutární orgán, resp. jím zmocněná osoba, pokud 

z plné moci jí udělené vyplývá, že ji lze udělit i třetí osobě (v tomto případě doporučujeme do 

plné moci formulaci, že původní zmocněnec je odpovědný z úkonů pověřené třetí osoby, 

jakoby je činil sám).  

 V případě podepisování dokumentů v rámci organizace souhlasíme s tvrzením čl. 7 

odst. 3, že je možná delegace úkolů, které vyplývají z interních směrnic, zápisů porad, 

pracovních smluv, popisu pracovních činností, atd.  

 Doporučujeme striktně a zřetelně odlišit režim podepisování dokumentů navenek a 

podepisování dokumentů v rámci příspěvkové organizace. V stávajícím znění směrnice to 

splývá v jedno (čl. 7, 8, 9). Tomu doporučujeme přizpůsobit i přílohu č. 1 Přehled 

podpisových oprávnění.  
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 Doporučujeme upřesnění formulace v čl. 11: „Písemný styk se zřizovatelem, 

ústředními a kontrolními orgány se zásadně uskutečňuje pouze prostřednictvím ředitelství. 

Organizační složky a cestmistrovství zajišťují styk s místně příslušnými orgány státní správy 

a samosprávy vždy na základě plné moci delegované tímto řádem nebo na základě plné 

moci.“, a to z následujících důvodů:  

- čl. 11 obsahuje dvojí vymezení orgánů – doporučujeme sjednotit a upřesnit, 

- vzhledem k výše popsanému, za příspěvkovou organizaci navenek jedná ředitel, 

ředitelství mu může připravit podklady, 

- pokud má před úřady vystupovat někdo jiný (i zaměstnanec ředitelství), je nutná 

písemná plná moc, která splňuje požadavky popsané výše, 

- směrnice jakožto interní normativní předpis nemůže založit zmocnění („na základě 

plné moci delegované tímto řádem“). 

V čl. 12 odst. 1 „jiným druhem zmocnění“ nahradit s ohledem na výše uvedená pravidla.  

 

Poznámky k přílohám 

Ze směrnice není zřejmé, kdy má být použit vzor dle přílohy č. 3 a kdy vzor dle přílohy č. 4. 

Doporučujeme vytvořit vzor plné moci zastupování příspěvkové organizace navenek. V tom 

případě musí obsahovat, že ji uděluje ředitel jako statutární orgán příspěvkové organizace. 

Stejné platí i pro odvolání takto udělené plné moci. 

V rámci vzorů plných mocí doporučujeme doplnit, zda lze výkonem oprávnění z nich 

vyplývajících pověřit i třetí osobu (pokud ano, doplnit, že odpovědnost původně zmocněné 

osoby zůstává zachována).   

Doporučujeme přepracovat vzor odvolání plné moci zmocnitelem (příloha č. 6). Formulace 

„Vážený pane“ a „S pozdravem“ rozhodně nepatří do dokumentu tohoto druhu.  
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5 Analýza procesů 
 

5.1 Vysvětlení pojmů v procesu 

Vlastník procesu – do role vlastníka procesu musí být jmenován zaměstnanec, který je 

schopen úspěšně komunikovat napříč organizačními jednotkami, jejichž zaměstnanci se 

v daném procesu účastní provádění jednotlivých činností. 

Vlastník procesu je odpovědný za: 

 Průběžné sledování a vyhodnocování kvality průběhu daného procesu. 

 Hledání cest ke zkvalitňování daného procesu. 

 Zajištění aktualizace metodického pokynu a následně směrnice zajišťující správný 

chod procesu. 

 Obhajobu nutnosti existence procesu (vlastnímu vedení, vedení jiných organizačních 

jednotek, účastníkům procesu). 

 Školení zaměstnanců podílejících se na chodu procesu. 

 Spolupráci s týmem v případech, kdy proces nelze ve specifických podmínkách 

dodržet (zvláštní případy, které nejsou metodikou/směrnicí popsány). 

Garant procesu - zajišťuje operativní rozhodování v rámci procesu. Různé procesy vyžadují 

různé garanty. Garantem procesu bývá v liniově řízené organizaci vedoucí organizačního 

celku, často i ten nejvyšší. Garant je zaměstnanec, který zodpovídá za proces a řeší pouze 

výjimky a neshody. V běžných činnostech procesu nefiguruje. 

Role procesu - role všech na procesu zainteresovaných a procesem dotčených osob, 

zaměstnanců. V příloze každého procesu je nutné namapovat jednotlivé zaměstnance, 

podílející se na chodu procesu, do procesních rolí. 

Vstup procesu - Předem definovaný souhrn objektů, informací či dat, vstupujících do 

procesu, s přesně stanovenými vlastními parametry, umožňujícími účinné přetvoření na 

očekávané výstupy procesu. 

Výstup procesu - procesem přetvořené vstupy s očekávanými a předem definovanými 

vlastnostmi či parametry dle účelu procesu, vyznačující se určitou konkrétní měřitelnou 

přidanou hodnotou. 

Popis procesu - je reprezentován v grafické podobě na základě zjednodušené notace BPMN 

(Business Process Management Notation). Použité objekty jsou vysvětleny v tabulce 1. 

Objekty použité v procesních diagramech 
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Objekt Popis 

Vstup/výstup 
procesu

 

Vstup (co do procesu vstupuje) 

nebo výstup (co je výstupem) 

procesu. 

Aktivita

 

Název činnosti (aktivity), která 

má být provedena. 

Subproces

 

Subproces procesu. Souhrn 

činností, subproces s vlastním 

diagramem. 

Rozhodnutí

 

Rozhodovací blok typu buď, 

anebo (ano/ne). 

 Navázání jednotlivých symbolů 

v toku procesu ve směru šipky. 

 

VOKI matice – slouží k definování odpovědností a pravomocí jednotlivých rolí procesu pro 

jednotlivé kroky procesu. Je zkratkou z anglického Responsible (Vykonává), Accountable 

(Odpovídá), Consulted (Konzultuje) a Informed (Je informován). V řádcích jsou popsány 

jednotlivé činnosti procesu a ve sloupcích role, které se na dané činnosti podílí.   

Hlavní role v matici pravomocí a odpovědností: 

Vykonává (Responsible) = jsou to ti, kteří vykonávají činnosti procesu a jsou za tyto činnosti 

odpovědní. Může jít o jedince i o jedince s týmem spolupracovníků, kteří pomáhají či 

podporují výkon činnosti. Tato role musí být vždy obsazena a vždy jen jednou osobou pro 

daný proces nebo sub-proces či soubor činností. Má právo rozhodnout o dané činnosti. 

Odpovídá (Accountable) = je to jedinec s absolutní odpovědností za činnost či sled činností, 

úkolů aj. Jedinec, jemuž se za své dílo zodpovídají všichni, kdo vykonávají. On má 

rozhodovací a přejímací pravomoc, právo přijmout či odmítnout vykonané činnosti, právo 

rozhodnutí o jakýchkoli dalších krocích, vedoucích k naplnění účelu vykonávaných činností.  
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Konzultuje (Consulted) = jsou to ti, jejichž názory jsou brány v potaz pro výkon činností, 

tedy ti, s kterými je vedena obousměrná komunikace. Poradní forma konzultace. 

Je informován (Informed) = ten, kdo je informován o stavu činností nebo jen o výsledku 

činností, vyhotovení nebo dokonání díla či úkolu. Jedinec, který vystupuje jako příjemce 

jednosměrné komunikace. 

Příklad VOKI matice 

Příklad matice odpovědností a 

pravomocí - VOKI 

Ž
a
d

a
te

l 

S
p

rá
v
ce

 

p
ro

st
ře

d
k

ů
 

N
á
k

u
p

čí
 

Ú
če

tn
í 

D
o
d

a
v
a
te

l 

Žádost o pořízení konkrétního 

nákupu O I I     

Schválení výdaje na nákup   O I     

Nabídka možností K O V     

Výběr z nabídky K   O     

Objednání   I O I V 

Zaplacení   I O V   

Dodání do firmy I I V   O 

V=vykoná, O=odpovídá, K=konzultuje, I=je informován 
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5.2 Procesy a podprocesy 

 

V rámci analýzy procesu se zaměříme na současný stav nákupních procesů a procesů oběhu 

účetních dokladů v těchto oblastech: 

1. Veřejné zakázky malého rozsahu (do 100 000 Kč). 

2. Veřejné zakázky malého rozsahu (100 000 – 200 000 Kč). 

3. Veřejné zakázky malého rozsahu (200 000 – 500 000 Kč). 

4. Veřejné zakázky malého rozsahu (500 000 – 1 000 000 Kč). 

5. Nadlimitní, podlimitní veřejné zakázky. 

6. Faktura přijatá (konečná nad 100 000 Kč). 

7. Faktura vydaná (konečná). 

8. Pokladna – výdaj. 

9. Pokladna – příjem. 

10. Výpočet mezd/platů. 

A jejich podprocesů: 

P1. Objednávky. 

P2. Tvorba zadávací dokumentace. 

P3. Schvalování a podepisování smluv. 

P4. Platební příkazy. 

 

5.2.1 Veřejné zakázky malého rozsahu (do 100 000 Kč) 

 

Cíl procesu: 

Cílem procesu je popsat, správně administrovat a vybrat dodavatele pro vybírané 

činnosti/služby/stavební práce v hodnotách do 100 000 Kč, které spadají pod zákon č. 

137/2006 Sb., o veřejných zakázkách v platném znění a jsou prováděny na jednotlivých 

cestmistrovstvích.  

 

Jak má být proces legislativně nastaven: 

Jedná se o výdaj – platí zde předběžná kontrola před vznikem závazku, kterou dle zákona č. 

320/2001 Sb. o finanční kontrole vykonává příkazce operace a správce rozpočtu v tomto 

pořadí.  

 

Silné, slabé stránky procesu: 
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Silné stránky/ 

příležitosti 

1) Dobře rozfázované limity rozhodování o výši veřejné zakázky a 

jejich informovanost dle výše odpovědným osobám Krajské správy 

a údržby silnic Vysočina a krajského úřadu. 

2) Zavedení limitovaného příslibu pro vedoucí zaměstnance pro 

koupi drobných předmětů. 

Slabé stránky/ 

rizika 

1) Limitovaný příslib je definován ve směrnici o finanční kontrole, 

ale není vytvořen jmenovitě na jednotlivé osoby a na dané období. 

2) VZMR nejsou vedené elektronicky – lze antedatovat. 

 

 

Základní specifikace procesu: 

Veřejné zakázky malého rozsahu (do 100 000 Kč) 

Garant procesu: Vedoucí cestmistrovství 

Vlastník procesu: Oddělení sběrného místa 

Role: Vedoucí cestmistrovství 

(Příkazce operace do 100 000 Kč), Zaměstnanec s 

pravomocí zadat objednávku 

(Koordinátor MTZ, skladová účetní, zaměstnanec 

obchodního oddělení, obchodní náměstek, vedoucí 

oddělení IT), Dodavatel 

Vstup procesu: Potřeba VZMR 

Výstup procesu: Ukončená VZMR 
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Diagram procesu: 
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Popis procesu: 

Role Činnost Popis činností 

Vedoucí 

cestmistrovství 

(Příkazce operace do 

100 000 Kč) 

1.1 Žádanka Požadavek zaveden v systému KSÚSV od 1. 

6. 2012 v elektronické podobě z výrobního 

odd. koordinátorovi MTZ 

Zaměstnanec s 

pravomocí zadat 

objednávku 

(Koordinátor MTZ, 

skladová účetní, 

zaměstnanec 

obchodního oddělení, 

obchodní náměstek, 

vedoucí oddělení IT) 

1.2 Výběr 

dodavatele 

Výběr dodavatele na základě znalosti trhu bez 

výběrového řízení. Při VZMR do 100 000Kč 

nemusí vedoucí cestmistrovství oslovovat více 

než jednoho dodavatele. 

Dodavatel 1.3 Vyřízení 

požadavku 

Oslovený dodavatel dodá předmět VZMR 

 

VOKI matice 

 

Veřejné zakázky malého rozsahu (do 100 000 

Kč) 

V
ed

o
u
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k
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D
o
d
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1.1 Žádanka V I   

1.2 Výběr dodavatele K V   

1.3 Vyřízení požadavku     V 

 

 

5.2.2 Veřejné zakázky malého rozsahu (100 000 – 200 000 Kč) 

Cíl procesu: 

Cílem procesu je popsat, správně administrovat a vybrat dodavatele pro vybírané 

činnosti/služby/stavební práce v níže uvedených hodnotách, které spadají do působnosti 

zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách. 
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Jak má být proces legislativně nastaven: 

Jedná se o výdaj – platí zde předběžná kontrola před vznikem závazku, kterou dle zákona  

č. 320/2001 Sb. o finanční kontrole vykonává příkazce operace a správce rozpočtu v tomto 

pořadí.  

 

Silné, slabé stránky, zhodnocení procesu: 

Silné stránky/ 

příležitosti 

1) Smlouvy u VZMR nad 100 000 Kč jsou ošetřeny smlouvami, 

právní ukotvení takového zakázky je bezpečné v případě 

potenciální reklamace.  

2) Při procesním kroku výběru oslovovaných dodavatelů je 

diskutováno o lokálních dodavatelích s výrobním 

místem/cestmistrovstvím tak, aby byl případně osloven dodavatel, 

který není z geografických důvodů na ředitelství v Jihlavě znám.  

3) Subproces podpisu smlouvy je totožný se subprocesem pro 

zakázky vyšších cenových úrovní, není tedy třeba při jejím 

schvalování dbát na rozdílnosti jednotlivých zakázek a lze 

postupovat identicky ve všech schvalovacích případech. 

Slabé stránky/ 

rizika 

1) U VZMR pod 200 000Kč zřizovatel nepožaduje publikování 

zakázky na profilu zadavatele, což může vnášet nepřehlednost při 

auditech organizace.  

2) VZMR nejsou vedené elektronicky – lze antedatovat. 

 

 

 

Základní specifikace procesu: 

 

Veřejné zakázky malého rozsahu (100 000 Kč - 200 000 Kč) 

Garant procesu: Útvar obchodní 

Vlastník procesu: Útvar obchodní 

Role: Zastupitelstvo kraje, Zadavatel 

(Organizační složka), Útvar obchodní 

(Obchodní náměstek  nebo vedoucí 

MTZ), Podatelna, Dodavatelé, 

Oddělení obchodní a veřejných zakázek 

(Útvar obchodní) 

Vstup procesu: Potřeba VZMR 

Výstup procesu: Uskutečněná VZMR  
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Diagram procesu: 
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Popis procesu: 

Role Činnost Popis činností 

Útvar 

obchodní 

(Obchodní 

náměstek  

nebo 

vedoucí 

MTZ) 

2.1 Specifikace podmínek Útvar obchodní specifikuje podmínky, které jsou 

dodavatelé nuceni splnit. V tomto režimu se 

jedná především o drobné stavební práce 

(výměna oken, zateplení budov), ve kterých se 

udávají rozměry (oken), materiálové požadavky 

(zateplení) a důležitou roli hraje i záruční 

podmínky. 
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Role Činnost Popis činností 

Zadavatel 

(Organizační 

složka) 

2.2 Diskuze nad výběrem 

dodavatelů 

Výrobní oddělení/cestmistrovství s požadavkem 

na veřejnou zakázku může doporučit místní 

firmy, které by bylo vhodné do soutěže zařadit. 

Důvodem pro konzultaci je geografická 

rozsáhlost Kraje Vysočina, díky níž vzniká 

neznalost ředitelství menších lokálních firem z 

okolí organizační složky, požadující plnění 

předmětu veřejné zakázky. 

Útvar 

obchodní 

(Obchodní 

náměstek  

nebo 

vedoucí 

MTZ) 

2.3 Zahájení zadávacího řízení  Zahájeno odesláním výzvy minimálně třem 

(obvykle však 5-10) vybraným dodavatelům k 

podání nabídky na veřejnou zakázku. Součástí 

výzvy jsou specifikace podmínek předmětu 

zakázky. 

Dodavatelé 2.4 Dotaz Vznesení dotazu/potřeba vyjasnění detailu v 

zadávací dokumentaci 

Útvar 

obchodní 

(Obchodní 

náměstek  

nebo 

vedoucí 

MTZ) 

2.5 Komunikace s dodavateli Útvar obchodní je kontaktním útvarem pro styk 

organizace s dodavateli.  

Dodavatelé 2.6 Nabídka Vytvoření nabídky na základě specifikovaných 

požadavků. 

Útvar 

obchodní 

(Obchodní 

náměstek  

nebo 

vedoucí 

MTZ) 

2.7 Obdržení nabídky osobně Pokud dodavatel využije možnost doručit 

nabídku osobně, obdrží ji Útvar obchodní, neboť 

je uveden jako podací místo. 

Podatelna 2.8 Evidence došlé nabídky Nabídka může dorazit na podatelnu 2 způsoby. 

Buď poštou, nebo ji doručí zaměstnanec Útvaru 

obchodního (kterému byla nabídka doručena 

osobně dodavatelem). Podatelna zaznamená 

obdrženou nabídku do spisovny a vystaví číslo 

jednací. 
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Role Činnost Popis činností 

Útvar 

obchodní 

(Obchodní 

náměstek  

nebo 

vedoucí 

MTZ) 

2.9 Shromažďování došlých 

nabídek 

Po zaevidování došlých nabídek v podatelně do 

spisovny se na Útvaru obchodním shromáždí 

veškeré došlé nabídky 

Útvar 

obchodní 

(Obchodní 

náměstek  

nebo 

vedoucí 

MTZ) 

2.10 Výběr vítěze veřejné 

zakázky 

Definování pořadí došlých nabídek Útvarem 

obchodním dle nabídnutých cen (při dodržení 

specifikovaných podmínek). Pořadí určují 

zástupci útvaru obchodního (z oddělení 

obchodního a veřejných zakázek a MTZ, 

případně při větších zakázkách jsou přizváni 

zástupci oddělení technicko-správního a 

výrobního). Zvolí se odpovědná osoba za 

veřejnou zakázku. 

Útvar 

obchodní 

(Obchodní 

náměstek  

nebo 

vedoucí 

MTZ) 

2.11 Zvolení odpovědné osoby Před podpisem smlouvy se určí odpovědná osoba 

z příslušného výrobního oddělení/cestmistrovství, 

která bude zodpovědná za průběh veřejné 

zakázky. 

Zadavatel 

(Organizační 

složka) 

2.12 Přijetí odpovědnosti Spolu s  odpovědnou osobou se upřesní 

specifikace zakázky. 

Útvar 

obchodní 

(Obchodní 

náměstek  

nebo 

vedoucí 

MTZ) 

2.13 Příprava smlouvy Útvar obchodní připraví předběžný návrh 

smlouvy, který se posléze odesílá vybranému 

dodavateli k připomínkám a podpisu. 

Dodavatelé 2.14 Dodání podkladů ke 

smlouvě 

Vybraný dodavatel předá údaje nutné pro 

vytvoření smlouvy zadavateli. Zároveň 

připomínkuje znění smlouvy, které se následně 

po souhlasu obou smluvních stran mění. 
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Role Činnost Popis činností 

Útvar 

obchodní 

(Obchodní 

náměstek  

nebo 

vedoucí 

MTZ) 

2.15 Odeslání smlouvy o 

provedení VZ vybranému 

dodavateli 

Po zapracování dodaných údajů a případných 

připomínek se vytvoří finální smlouva. Útvar 

obchodní použije stejný formát smlouvy, která je 

pro účely organizace  používána i při dražších 

veřejných zakázkách. 

Dodavatelé 2.16 Podpis smlouvy o 

provedení VZ vybraným 

dodavatelem 

Vybraný dodavatel je vyzván k zaslání podepsané 

smlouvy o provedení. 

Útvar 

obchodní 

(Obchodní 

náměstek  

nebo 

vedoucí 

MTZ) 

2.17 Obdržení podepsané 

smlouvy osobně 

Pokud dodavatel využije možnost doručit 

podepsanou smlouvu osobně, obdrží ji Útvar 

obchodní. 

Podatelna 2.18 Evidence podepsané 

smlouvy 

Podepsaná smlouva může dorazit na podatelnu 2 

způsoby. Buď poštou, nebo ji doručí zaměstnanec 

oddělení Útvaru obchodního (kterému byla 

smlouva doručena osobně dodavatelem). 

Podatelna zaznamená obdrženou smlouvu do 

spisovny a vystaví číslo jednací. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

2.19 Rozeslání smlouvy Mailem je rozeslána nascanovaná smlouva 

příslušné odpovědné osobě. Zároveň je odeslána 

podepsaná smlouva dodavateli.  

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

2.20 Archivace smlouvy Jeden z originálů smlouvy je založen v registru 

smluv, který vede Oddělení obchodní a veřejných 

zakázek. 
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VOKI matice 

 

Veřejné zakázky malého rozsahu (100 000 Kč - 200 

000 Kč) 
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2.1 Specifikace podmínek   I V       

2.2 Diskuze nad výběrem dodavatelů   V I       

2.3 Zahájení zadávacího řízení      V   I   

2.4 Dotaz     I   K   

2.5 Komunikace s dodavateli     K   I   

2.6 Nabídka     I I V   

2.7 Obdržení nabídky osobně     V I     

2.8 Evidence došlé nabídky     I V     

2.9 Shromažďování došlých nabídek     V       

2.10 Výběr vítěze veřejné zakázky     V       

2.11 Zvolení odpovědné osoby   I V       

2.12 Přijetí odpovědnosti   V I       

2.13 Příprava smlouvy     V   K   

2.14 Dodání podkladů ke smlouvě     K   V   

2.15 Odeslání smlouvy o provedení VZ vybranému 

dodavateli 
    V   I   

2.16 Podpis smlouvy o provedení VZ vybraným 

dodavatelem 
    I I V   

2.17 Obdržení podepsané smlouvy osobně     V I     

2.18 Evidence podepsané smlouvy     I V     

2.19 Rozeslání smlouvy     V     I 

2.20 Archivace smlouvy           V 
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5.2.3 Veřejné zakázky malého rozsahu (200 000 – 500 000 Kč) 

Cíl procesu: 

Cílem procesu je popsat, správně administrovat a vybrat dodavatele pro vybírané 

činnosti/služby/stavební práce v níže uvedených hodnotách, které spadají pod zákon  

č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách. 

 

Jak má být proces legislativně nastaven: 

Jedná se o výdaj – platí zde předběžná kontrola před vznikem závazku, kterou dle zákona  

č. 320/2001 Sb. o finanční kontrole vykonává příkazce operace a správce rozpočtu v tomto 

pořadí.  

 

Silné, slabé stránky, zhodnocení procesu: 

Silné stránky/ 

příležitosti 

1) Již u veřejných zakázek nad 200 000Kč figuruje ředitel organizace 

jako příkazce operace. Má tedy výhodnou pozici pro rozhodování 

o výdajích od poměrně nízké hranice (vzhledem k velikosti 

organizace a jejímu ročnímu rozpočtu). 

2) Administrace přes oddělení obchodní a veřejných zakázek. 

3) Schvalování textu VZMR před zahájením zadávacího řízení (před 

oslovením dodavatelů). 

4) Uveřejňování na profilu zadavatele (KEVIS). 

Slabé stránky/ 

rizika 

1) Slabou stránkou je výběr minimálně pěti oslovovaných dodavatelů 

při zadávání veřejné zakázky malého rozsahu 2. kategorie (nad 

200 000Kč). Pravidla Rady Kraje Vysočina č.06/12 v článku 4, 

odstavci 3) nařizují nepřípustnost vyzývání opakovaně stejného 

okruhu dodavatelů, není-li to odůvodněno předmětem plnění 

veřejné zakázky či jinými zvláštními okolnostmi. Pro splnění 

tohoto kritéria postačí vyměnit pouze jednoho osloveného 

dodavatele, čímž vzniká „nová“ pětice oslovovaných dodavatelů.  

2) Omezený počet úzce odborně profilovaných zaměstnanců, 

zahrnutých do rozhodovacího řízení, jakožto členů hodnotících 

komisí, může mít za následek nerozpoznání špatné nabídky 

dodavatele.  

3) VZMR nejsou vedené elektronicky – lze antedatovat. 

4) Smlouvu, která je součástí zadávací dokumentace, kontroluje 

právník organizace až po výběru dodavatele. 
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Základní specifikace procesu: 

Veřejné zakázky malého rozsahu (200 000 Kč - 500 000 Kč) 

Garant procesu: Ředitel organizace 

Vlastník procesu: Oddělení obchodní a veřejných zakázek 

Role: Zastupitelstvo kraje, Zadavatel 

(Organizační složka), Oddělení obchodní a veřejných zakázek (Útvar 

obchodní), Podatelna, Dodavatelé, Obchodní náměstek (Útvar 

obchodní), Ředitel  

Organizace, Hodnotící komise 

Vstup procesu: Potřeba VZMR, Investiční plán,  

Výstup procesu: Uskutečněná VZMR, Vyřazení dodavatele na základě nesplnění 

formální správnosti nabídky, nebo nesplnění kvalifikace a referencí, 

Zamítnutí neopodstatněné námitky 
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Diagram procesu: 
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Popis procesu: 

Role Činnost Popis činností 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných zakázek 

(Útvar obchodní) 

P.2 Tvorba zadávací 

dokumentace 

Proces tvorby zadávací dokumentace je 

popsán v samostatném procesu. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných zakázek 

(Útvar obchodní) 

3.1 Elektronizace veřejné 

zakázky 

Příprava dokumentace pro předání 

dodavatelům. Předává se elektronická forma 

zadávací dokumentace. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných zakázek 

(Útvar obchodní) 

3.2 Zahájení zadávacího 

řízení  

Zahájeno odesláním výzvy pěti vybraným 

dodavatelům k podání nabídky na veřejnou 

zakázku. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných zakázek 

(Útvar obchodní) 

3.3 Dodání zadávací 

dokumentace vybraným 

dodavatelům 

Spolu s písemnou výzvou pro podání 

nabídky je dodavatelům doručena zadávací 

dokumentace v elektronické podobě na CD 

nosiči. 

Obchodní 

náměstek 

(Útvar obchodní) 

3.4 Navržení členů 

hodnotící komise 

5 členů je navrženo Oddělením obchodním a 

veřejných zakázek (vedoucí útvaru a 

přebírající zaměstnanec, kterým plnění VZ 

věcně náleží; obchodní náměstek; referent-

zapisovatel). 

Dodavatelé 3.5 Dotaz Vznesení dotazu/potřeba vyjasnění detailu v 

zadávací dokumentaci. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných zakázek 

(Útvar obchodní) 

3.6 Komunikace s 

dodavateli 

Vedoucí Oddělení obchodní a veřejných 

zakázek je kontaktní osobou pro styk 

organizace s dodavateli. Pokud je zakázka v 

režimu zákona, pak kontakt probíhá pomocí 

telefonu, e-mailu se zaručeným 

elektronickým podpisem, faxu, datové 

schránky nebo osobně. 

Dodavatelé 3.7 Nabídka Vytvoření nabídky na základě zadávací 

dokumentace. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných zakázek 

(Útvar obchodní) 

3.8 Obdržení nabídky 

osobně 

Pokud dodavatel využije možnost doručit 

nabídku osobně, obdrží ji Oddělení obchodní 

a veřejných zakázek, neboť je uvedeno v 

zadávací dokumentaci jako podací místo. 
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Role Činnost Popis činností 

Podatelna 3.9 Evidence došlé 

nabídky 

Nabídka může dorazit na podatelnu dvěma 

způsoby. Buď poštou, nebo ji doručí 

zaměstnanec Oddělení obchodního a 

veřejných zakázek (kterému byla nabídka 

doručena osobně dodavatelem). Podatelna 

zaznamená obdrženou nabídku do spisovny a 

vystaví číslo jednací 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných zakázek 

(Útvar obchodní) 

3.10 Shromažďování 

došlých nabídek 

Po zaevidování došlých nabídek v podatelně 

do spisovny se na Oddělení obchodním a 

veřejných zakázek shromáždí veškeré došlé 

nabídky. 

Hodnotící komise 3.11 Otevření nabídek Po uplynutí termínu k podávání nabídek na 

VZMR se v určený čas sejde komise a otevře 

obálky s nabídkami. Otevření obálek je 

neveřejné. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných zakázek 

(Útvar obchodní) 

3.12 Kontakt s 

dodavatelem 

V případě, že je nutné dodat chybějící 

podklady, je tento dodavatel vyzván k 

doplnění nabídky. Převážně je třeba potvrdit 

kvalifikaci a reference požadované 

zadavatelem. 

Dodavatelé 3.13 Kontakt se 

zadavatelem 

V případě, že je nutné dodat chybějící 

podklady, je tento dodavatel zadavatelem 

vyzván k doplnění nabídky. Převážně je třeba 

potvrdit kvalifikaci a reference požadované 

zadavatelem. 

Hodnotící komise 3.14 Vyhodnocení nabídek Vyhodnocení nejlepší nabídky a výběr 

budoucího dodavatele zakázky většinou 

proběhne na zasedání komise zároveň s 

otevřením obálek s nabídkami. 

Hodnotící komise 3.15 Podpis záznamu a 

předání řediteli 

Svými podpisy členové hodnotící komise 

stvrdí své rozhodnutí a prokazatelně 

(prokazování datem) ho předají řediteli 

organizace. 

Ředitel  

organizace 

3.16 Přezkoumání 

dodaných nabídek 

Jelikož je hodnotící komise pouze poradní 

orgán a jejím úkolem je pouze doporučovat, 

může si ředitel organizace určit oddělení 

organizace, které přezkoumá došlé nabídky v 

případě, že ředitel není s výsledkem 

hodnotící komise spokojen. 

Ředitel  

organizace 

3.17 Rozhodnutí o 

přidělení nejvhodnější 

nabídky  

Ředitel rozhodne o přidělení VZ 

nejvhodnější nabídce.  
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Role Činnost Popis činností 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných zakázek 

(Útvar obchodní) 

3.18 Zaslání oznámení o 

výběru nejvhodnější 

nabídky 

Po rozhodnutí ředitele organizace jsou 

rozeslána oznámení všem dotčeným 

uchazečům o výběru nejvhodnější nabídky 

spolu s poučením o možnosti podání námitek 

bez stanovení lhůty. Dle zákona č. 137/2004 

Sb., o veřejných zakázkách nemá námitka u 

VZMR odkladný účinek a zadavatel může 

pokračovat v procesu podpisem smlouvy s 

vybraným dodavatelem bez nutnosti 

akceptovat jakoukoliv lhůtu pro vyřízení 

námitek. Součástí oznámení pro vybraného 

dodavatele je přiložená výzva o předložení 

smlouvy.  

Dodavatelé 3.19 Námitka dodavatele Dodavatel má nárok vznést námitku k 

průběhu VZ. Námitka se může týkat 

vyhodnocení nabídky hodnotící komisí, 

případně podmínek VZ specifikovaných v 

zadávací dokumentaci. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných zakázek 

(Útvar obchodní) 

3.20 Obdržení námitky 

osobně 

Pokud dodavatel využije možnost doručit 

námitku osobně, obdrží ji Oddělení obchodní 

a veřejných zakázek, neboť je uvedeno jako 

kontaktní místo 

Podatelna 3.21 Evidence došlé 

námitky 

Námitka může dorazit na podatelnu dvěma 

způsoby. Buď poštou, nebo ji doručí 

zaměstnanec Oddělení obchodního a 

veřejných zakázek (kterému byla námitka 

doručena osobně dodavatelem). Podatelna 

zaznamená obdrženou námitku do spisovny a 

vystaví číslo jednací. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných zakázek 

(Útvar obchodní) 

3.22 Koordinace nápravy V případě, kdy Obchodní náměstek a Ředitel 

společnosti rozhodnou o oprávněnosti 

vznesené námitky, Oddělení obchodní a 

veřejných zakázek uvede pochybení do 

pořádku.  

Dodavatelé 3.23 Podpis smlouvy o 

provedení VZ vybraným 

dodavatelem 

Vybraný dodavatel je vyzván k zaslání 

podepsané smlouvy o provedení. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných zakázek 

(Útvar obchodní) 

3.24 Obdržení podepsané 

smlouvy osobně 

Pokud dodavatel využije možnost doručit 

podepsanou smlouvu osobně, obdrží ji 

Oddělení obchodní a veřejných zakázek, 

neboť je uvedeno jako kontaktní místo. 
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Role Činnost Popis činností 

Podatelna 3.25 Evidence podepsané 

smlouvy 

Podepsaná smlouva může dorazit na 

podatelnu dvěma způsoby. Buď poštou, nebo 

ji doručí zaměstnanec Oddělení obchodního a 

veřejných zakázek (kterému byla smlouva 

doručena osobně dodavatelem). Podatelna 

zaznamená obdrženou smlouvu do spisovny 

a vystaví číslo jednací. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných zakázek 

(Útvar obchodní) 

P.3 Podpis smlouvy 

zadavatelem 

Proces schvalování a podpisu smlouvy 

zadavatelem je popsán v samostatném 

procesu. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných zakázek 

(Útvar obchodní) 

3.26 Zveřejnění výsledků 

VZ na profilu zadavatele 

(KEVIS) a odeslání 

oznámení o podpisu 

Odeslání dodavateli oznámení o podpisu 

smlouvy zadavatelem. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných zakázek 

(Útvar obchodní) 

3.27 Rozeslání a archivace 

smlouvy 

Mailem je rozeslána nascanovaná smlouva 

ekonomickému náměstkovi, věcně 

příslušným vedoucím útvarů a kontaktní 

osobě pro plnění smlouvy, která je uvedena 

ve smlouvě. Zároveň je odeslána podepsaná 

smlouva dodavateli. Originál smlouvy je 

založen v registru smluv, který vede 

Oddělení obchodní a veřejných zakázek. 
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3.4 Navržení členů hodnotící komise   
   

V I 
 

3.5 Dotaz   K 
 

V 
   

3.6 Komunikace s dodavateli   V 
 

K 
   

3.7 Nabídka   I I V 
   

3.8 Obdržení nabídky osobně   V I 
    

3.9 Evidence došlé nabídky   I V 
    

3.10 Shromažďování došlých nabídek   V 
    

I 

3.11 Otevření nabídek   
     

V 

3.12 Kontakt s dodavatelem   K 
 

I 
   

3.13 Kontakt se zadavatelem   I 
 

K 
   

3.14 Vyhodnocení nabídek   
     

V 

3.15 Podpis záznamu a předání řediteli   
    

I V 

3.16 Přezkoumání dodaných nabídek   
    

V 
 

3.17 Rozhodnutí o přidělení nejvhodnější 

nabídky  

  
I 

   
V 

 

3.18 Zaslání oznámení o výběru nejvhodnější 

nabídky 

  
V 

 
I 

   

3.19 Námitka dodavatele   
      

3.20 Obdržení námitky osobně   V I 
    

3.21 Evidence došlé námitky   
 

V 
 

I 
  

3.22 Koordinace nápravy   V 
    

I 

3.23 Podpis smlouvy o provedení VZ 

vybraným dodavatelem 

  
I 

 
V 

   

3.24 Obdržení podepsané smlouvy osobně   V I 
    

3.25 Evidence podepsané smlouvy   I V 
    

3.26 Zveřejnění výsledků VZ na profilu 

zadavatele (KEVIS) a odeslání oznámení o 

  
V 
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Veřejné zakázky malého rozsahu (200 000 
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3.27 Rozeslání a archivace smlouvy   V 
     

 

5.2.4 Veřejné zakázky malého rozsahu (500 000 – 1 000 000 Kč)  

Cíl procesu: 

Cílem procesu je popsat, správně administrovat a vybrat dodavatele pro vybírané 

činnosti/služby/stavební práce v níže uvedených hodnotách, které spadají pod zákon  

č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách. 

 

Jak má být proces legislativně nastaven: 

Jedná se o výdaj – platí zde předběžná kontrola před vznikem závazku, kterou dle zákona  

č. 320/2001 Sb. o finanční kontrole vykonává příkazce operace a správce rozpočtu v tomto 

pořadí.  

 

Silné, slabé stránky, zhodnocení procesu: 

Silné stránky/ 

příležitosti 

1) Administrace přes oddělení obchodní a veřejných zakázek. 

2) Schvalování textu VZMR před zahájením zadávacího řízení (před 

oslovením dodavatelů). 

3) Schvalování textu VZMR před zahájením zadávacího řízení 

gesčním radním (kraj). 

4) Uveřejňování na profilu zadavatele (KEVIS). 

Slabé stránky/ 

rizika 

1) Slabou stránkou je výběr minimálně pěti oslovovaných dodavatelů 

při zadávání veřejné zakázky malého rozsahu 2. kategorie (nad 

200 000Kč). Pravidla Rady Kraje Vysočina č.06/12 v článku 4, 
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odstavci 3) nařizují nepřípustnost vyzývání opakovaně stejného 

okruhu dodavatelů, není-li to odůvodněno předmětem plnění 

veřejné zakázky či jinými zvláštními okolnostmi. Pro splnění 

tohoto kritéria postačí vyměnit pouze jednoho osloveného 

dodavatele, čímž vzniká „nová“ pětice oslovovaných dodavatelů.  

2) Výběr oslovených dodavatelů je v gesci Oddělení obchodního  

a veřejných zakázek, což může vést k netransparentnosti a oslovení 

jen několika vybraných vždy stejných firem. 

3) Omezený počet úzce odborně profilovaných zaměstnanců, 

zahrnutých do rozhodovacího řízení jakožto členů hodnotících 

komisí, může mít za následek nerozpoznání špatné nabídky 

dodavatele.  

4) VZMR nejsou vedené elektronicky – lze antedatovat. 

5) Smlouvu, která je součástí zadávací dokumentace, kontroluje 

právník organizace až po výběru dodavatele. 

 

Základní specifikace procesu: 

Veřejné zakázky malého rozsahu (500 000 Kč – 1 000 000 Kč) 

Garant procesu: Ředitel organizace 

Vlastník procesu: Oddělení obchodní a veřejných zakázek 

Role: Zastupitelstvo kraje, Zadavatel 

(Organizační složka), Oddělení obchodní a veřejných zakázek (Útvar 

obchodní), Podatelna, Dodavatelé, Obchodní náměstek (Útvar 

obchodní), Ředitel organizace, Krajský úřad Odbor dopravy, Gesční  

radní, Hodnotící Komise 

Vstup procesu: Potřeba VZMR, Investiční plán 

Výstup procesu: Uskutečněná VZMR, Zrušení VZMR, Vyřazení dodavatele na základě 

nesplnění formální správnosti nabídky, nebo nesplnění kvalifikace a 

referencí, Zamítnutí neopodstatněné námitky 
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Diagram procesu: 
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Popis procesu: 

Role Činnost Popis činností 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

P.2 Tvorba zadávací 

dokumentace 

Proces tvorby zadávací dokumentace je popsán v 

samostatném procesu. 

Krajský úřad 

Odbor 

dopravy 

4.1 Příprava podkladů 

gesčnímu radnímu 

Po obdržení podepsaného krycího listu a zadávací 

dokumentace veřejné zakázky (se zapracovanými 

připomínkami) od Oddělení obchodního a veřejných 

zakázek, připravuje odbor podklady pro gesčního 

radního.  

Gesční  

radní 

4.2 Jmenování 

zástupců kraje 

Gesční radní jmenuje zástupce Kraje Vysočina z 

odboru dopravy do hodnotící komise. Jeden jako člen 

komise, druhý jako náhradník. 

Ředitel  

organizace 

4.3 Schválení zadávací 

dokumentace 

Pokud gesční radní souhlasí se zadávací dokumentací, 

ředitel organizace stvrdí dokumentaci podpisem na 

první list, minimálně však po 7 pracovních dnech od 

požádání o vyjádření gesčního radního. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

4.4 Elektronizace 

veřejné zakázky 

Příprava dokumentace pro předání dodavatelům. 

Předává se elektronická forma zadávací dokumentace. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

4.5 Zahájení 

zadávacího řízení  

Zahájeno odesláním výzvy pěti vybraným 

dodavatelům k podání nabídky na veřejnou zakázku. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

4.6 Dodání zadávací 

dokumentace 

vybraným 

dodavatelům 

Spolu s písemnou výzvou pro podání nabídky je 

dodavatelům doručena zadávací dokumentace v 

elektronické podobě na CD nosiči. 

Obchodní 

náměstek 

(Útvar 

obchodní) 

4.7 Navržení členů 

hodnotící komise 

4 členové jsou navrženi Oddělením obchodním a 

veřejných zakázek (vedoucí útvaru a přebírající 

zaměstnanec, kterým plnění VZ věcně náleží; 

obchodní náměstek; referent-zapisovatel), 1 člen a 

jeho zástupce je zvolen jako zástupce Kraje Vysočina 

gesčním radním.  
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Role Činnost Popis činností 

Dodavatelé 4.8 Dotaz Vznesení dotazu/potřeba vyjasnění detailu v zadávací 

dokumentaci. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

4.9 Komunikace s 

dodavateli 

Vedoucí Oddělení obchodního a veřejných zakázek je 

kontaktní osobou pro styk organizace s dodavateli. 

Pokud je zakázka v režimu zákona, pak kontakt 

probíhá pomocí telefonu, e-mailu se zaručeným 

elektronickým podpisem, faxu, datové schránky nebo 

osobně. 

Dodavatelé 4.10 Nabídka Vytvoření nabídky na základě zadávací dokumentace. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

4.11 Obdržení nabídky 

osobně 

Pokud dodavatel využije možnost doručit nabídku 

osobně, obdrží ji Oddělení obchodní a veřejných 

zakázek, neboť je uvedeno v zadávací dokumentaci 

jako podací místo. 

Podatelna 4.12 Evidence došlé 

nabídky 

Nabídka může dorazit na podatelnu dvěma způsoby. 

Buď poštou, nebo ji doručí zaměstnanec Oddělení 

obchodního a veřejných zakázek (kterému byla 

nabídka doručena osobně dodavatelem). Podatelna 

zaznamená obdrženou nabídku do spisovny a vystaví 

číslo jednací. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

4.13 Shromažďování 

došlých nabídek 

Po zaevidování došlých nabídek v podatelně do 

spisovny se na Oddělení obchodním a veřejných 

zakázek shromáždí veškeré došlé nabídky. 

Hodnotící  

Komise 

4.14 Otevření nabídek Po uplynutí termínu k podávání nabídek na VZMR se 

v určený čas sejde komise a otevře obálky s 

nabídkami. Otevření obálek je neveřejné. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

4.15 Kontakt s 

dodavatelem 

V případě, že je nutné dodat chybějící podklady, je 

tento dodavatel vyzván k doplnění nabídky. Převážně 

je třeba potvrdit kvalifikaci a reference požadované 

zadavatelem. 

Dodavatelé 4.16 Kontakt se 

zadavatelem 

V případě, že je nutné dodat chybějící podklady, je 

tento dodavatel zadavatelem vyzván k doplnění 

nabídky. Převážně je třeba potvrdit kvalifikaci a 

reference požadované zadavatelem. 



   
DYNATECH s.r.o. 

Mlýnská 13, 602 00 BRNO, Česká republika 

Tel. +420 543426329, FAX +420 543426327,  

dynatech@dynatech.cz, http://www.dynatech.cz 

Procesní audit nastavení řídící kontroly v nákupních procesech a procesech oběhu účetních 

dokladů na KSÚSV  56/186 

Copyright © 2012 DYNATECH s.r.o. 

Role Činnost Popis činností 

Hodnotící  

komise 

4.17 Vyhodnocení 

nabídek 

Vyhodnocení nejlepší nabídky a výběr budoucího 

dodavatele zakázky většinou proběhne na zasedání 

komise zároveň s otevřením obálek s nabídkami. 

Hodnotící  

komise 

4.18 Podpis záznamu a 

předání řediteli 

Svými podpisy členové hodnotící komise stvrdí své 

rozhodnutí a prokazatelně (prokazování datem) ho 

předají řediteli organizace. 

Ředitel  

organizace 

4.19 Přezkoumání 

dodaných nabídek 

Hodnotící komise je pouze poradní orgán a jejím 

úkolem je pouze doporučovat. Poruší-li komise zákon, 

může ředitel organizace jmenovat novou komisi k 

posouzení a hodnocení nabídek, nebo provede 

posouzení a hodnocení nabídek sám. 

Ředitel  

organizace 

4.20 Rozhodnutí o 

přidělení nejvhodnější 

nabídky  

Ředitel rozhodne o přidělení VZ nejvhodnější 

nabídce.  

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

4.21 Zaslání oznámení 

o výběru nejvhodnější 

nabídky 

Po rozhodnutí ředitele organizace jsou rozeslána 

oznámení všem dotčeným uchazečům o výběru 

nejvhodnější nabídky. Dle zákona č. 137/2004 Sb., o 

veřejných zakázkách nemá námitka u VZMR 

odkladný účinek a zadavatel může pokračovat v 

procesu podpisem smlouvy s vybraným dodavatelem 

bez nutnosti akceptovat jakoukoliv lhůtu pro vyřízení 

námitek. Výjimku tvoří VZ financované operačními 

programy Evropské unie, která požaduje dodržení 

pětidenní lhůty na vznesení námitek. Součástí 

oznámení pro vybraného dodavatele je přiložena 

výzva o předložení smlouvy.  

Dodavatelé 4.22 Námitka 

dodavatele 

Dodavatel má nárok vznést námitku k průběhu VZ. 

Námitka se může týkat vyhodnocení nabídky 

hodnotící komisí, případně podmínek VZ 

specifikovaných v zadávací dokumentaci. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

4.23 Obdržení námitky 

osobně 

Pokud dodavatel využije možnost doručit námitku 

osobně, obdrží ji Oddělení obchodní a veřejných 

zakázek, neboť je uvedeno jako kontaktní místo. 

Podatelna 4.24 Evidence došlé 

námitky 

Námitka může dorazit na podatelnu dvěma způsoby. 

Buď poštou, nebo ji doručí zaměstnanec Oddělení 

obchodní a veřejných zakázek (kterému byla námitka 

doručena osobně dodavatelem). Podatelna zaznamená 

obdrženou námitku do spisovny a vystaví číslo 

jednací. 
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Role Činnost Popis činností 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

4.25 Koordinace 

nápravy 

V případě, kdy Obchodní náměstek a Ředitel 

společnosti rozhodnou o oprávněnosti vznesené 

námitky, Oddělení obchodní a veřejných zakázek 

uvede pochybení do pořádku.  

Dodavatelé 4.26 Podpis smlouvy o 

provedení VZ 

vybraným dodavatelem 

Vybraný dodavatel je vyzván k zaslání podepsané 

smlouvy o provedení. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

4.27 Obdržení 

podepsané smlouvy 

osobně 

Pokud dodavatel využije možnost doručit podepsanou 

smlouvu osobně, obdrží ji Oddělení obchodní a 

veřejných zakázek, neboť je uvedeno jako kontaktní 

místo. 

Podatelna 4.28 Evidence 

podepsané smlouvy 

Podepsaná smlouva může dorazit na podatelnu dvěma 

způsoby. Buď poštou, nebo ji doručí zaměstnanec 

Oddělení obchodního a veřejných zakázek (kterému 

byla smlouva doručena osobně dodavatelem). 

Podatelna zaznamená obdrženou smlouvu do spisovny 

a vystaví číslo jednací. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

P.3 Podpis smlouvy 

zadavatelem 

Proces schvalování a podpisu smlouvy zadavatelem je 

popsán v samostatném procesu. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

4.29 Zveřejnění 

výsledků VZ na profilu 

zadavatele (KEVIS) 

Na profilu zadavatele se zveřejní pořadí dodavatelů 

účastnících se VZ. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

4.30 Zveřejnění 

smlouvy na profilu 

zadavatele (KEVIS) 

Znění smlouvy je vystaveni na internetovém profilu 

zadavatele.  
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Role Činnost Popis činností 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

4.31 Scan smlouvy a 

zveřejnění v PC Softu 

Po vložení smlouvy do PC Softu je smlouva přístupná 

všem. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

4.32 Rozeslání a 

archivace smlouvy 

Mailem je rozeslána nascanovaná smlouva 

ekonomickému náměstkovi, věcně příslušným 

vedoucím útvarů a kontaktní osobě pro plnění 

smlouvy, která je uvedena ve smlouvě. Zároveň je 

odeslána podepsaná smlouva dodavateli. Originál 

smlouvy je založen v registru smluv, který vede 

Oddělení obchodní a veřejných zakázek. 
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4.1 Příprava podkladů gesčnímu 

radnímu        
V I 

 

4.2 Jmenování zástupců kraje 
      

I 
 

V 
 

4.3 Schválení zadávací 

dokumentace   
I 

   
V 

   

4.4 Elektronizace veřejné zakázky 
  

V 
       

4.5 Zahájení zadávacího řízení  
  

V 
 

I 
     

4.6 Dodání zadávací dokumentace 

vybraným dodavatelům   
V 

 
I 

     

4.7 Navržení členů hodnotící 

komise      
V I 

   

4.8 Dotaz 
  

K 
 

V 
     

4.9 Komunikace s dodavateli 
  

V 
 

K 
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4.10 Nabídka 
  

I I V 
     

4.11 Obdržení nabídky osobně 
  

V I 
      

4.12 Evidence došlé nabídky 
  

I V 
      

4.13 Shromažďování došlých 

nabídek   
V 

      
I 

4.14 Otevření nabídek 
         

V 

4.15 Kontakt s dodavatelem 
  

V 
 

K 
     

4.16 Kontakt se zadavatelem 
  

K 
 

V 
     

4.17 Vyhodnocení nabídek 
         

V 

4.18 Přezkoumání dodaných 

nabídek       
V 

   

4.19 Podpis záznamu a předání 

řediteli       
I 

  
V 

4.20 Rozhodnutí o přidělení 

nejvhodnější nabídky    
I 

   
V 

   

4.21 Zaslání oznámení o výběru 

nejvhodnější nabídky   
V 

 
I 

     

4.22 Námitka dodavatele 
  

I 
 

V 
     

4.23 Obdržení námitky osobně 
  

V I 
      

4.24 Evidence došlé námitky 
   

V 
 

I 
    

4.25 Koordinace nápravy 
  

V 
      

I 

4.26 Podpis smlouvy o provedení 

VZ vybraným dodavatelem   
I 

 
V 

     

4.27 Obdržení podepsané smlouvy 

osobně   
V I 

      

4.28 Evidence podepsané smlouvy 
  

I V 
      

4.29 Zveřejnění výsledků VZ na 

profilu zadavatele (KEVIS)   
V 
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4.30 Zveřejnění smlouvy na profilu 

zadavatele (KEVIS)   
V 

       

4.31 Scan smlouvy a zveřejnění v 

PC Softu   
V 

       

4.32 Rozeslání a archivace 

smlouvy   
V 

       

 

5.2.5 Nadlimitní, podlimitní veřejné zakázky 

Cíl procesu: 

Cílem procesu je popsat, správně administrovat a vybrat dodavatele pro vybírané 

činnosti/služby/stavební práce v níže uvedených hodnotách, které spadají pod zákon  

č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách. 

 

Jak má být proces legislativně nastaven: 

Jedná se o výdaj – platí zde předběžná kontrola před vznikem závazku, kterou dle zákona  

č. 320/2001 Sb. o finanční kontrole vykonává příkazce operace a správce rozpočtu v tomto 

pořadí.  

 

Silné, slabé stránky, zhodnocení procesu: 

Silné stránky/ 

příležitosti 

1) Administrace přes oddělení obchodní a veřejných zakázek. 

2) Schvalování textu VZMR před zahájením zadávacího řízení (před 

oslovením dodavatelů). 

3) Schvalování textu VZMR před zahájením zadávacího řízení 

gesčním radním (kraj). 

4) Uveřejňování na profilu zadavatele (KEVIS). 
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Slabé stránky/ 

rizika 

1) Omezený počet úzce odborně profilovaných zaměstnanců, 

zahrnutých do rozhodovacího řízení jakožto členů hodnotících 

komisí, může mít za následek nerozpoznání špatné nabídky 

dodavatele. 

2) Smlouvu, která je součástí zadávací dokumentace, kontroluje 

právník organizace až po výběru dodavatele.  

3) VZ nejsou vedené elektronicky – lze antedatovat. 

 

 

Základní specifikace procesu: 

Veřejné zakázky podlimitní/nadlimitní 

Garant procesu: Ředitel organizace 

Vlastník procesu: Oddělení obchodní a veřejných zakázek 

Role: Zastupitelstvo kraje, Zadavatel (Organizační složka), Oddělení 

obchodní a veřejných zakázek (Útvar obchodní), Podatelna, 

Dodavatelé, Obchodní náměstek (Útvar obchodní), Ředitel organizace, 

Krajský úřad Odbor dopravy, Gesční radní, Hodnotící komise, Komise 

otevírání obálek 

Vstup procesu: Potřeba pod/nadlimitní VZ, Investiční plán 

Výstup procesu: Uskutečněná pod/nadlimitní veřejná zakázka, Zrušení pod/nadlimitní 

veřejné zakázky, Vyřazení dodavatele na základě nesplnění formální 

správnosti nabídky, Vyřazení dodavatele na základě nesplnění 

kvalifikace a referencí, Zamítnutí neopodstatněné námitky 
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Diagram procesu: 
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Popis procesu: 

Role Činnost Popis činností 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

P.2 Tvorba zadávací 

dokumentace 

Proces tvorby zadávací dokumentace je popsán v 

samostatném procesu. 

Krajský 

úřad 

Odbor 

dopravy 

5.1 Příprava podkladů 

gesčnímu radnímu 

Po obdržení podepsaného krycího listu a zadávací 

dokumentace veřejné zakázky (se zapracovanými 

připomínkami) od Oddělení obchodního a 

veřejných zakázek připravuje odbor podklady pro 

gesčního radního.  

Gesční  

radní 

5.2 Jmenování zástupců 

kraje 

Gesční radní jmenuje zástupce Kraje Vysočina z 

odboru dopravy do hodnotící komise. Jeden jako 

člen komise, druhý jako náhradník. 

Ředitel  

organizace 

5.3 Schválení zadávací 

dokumentace 

Pokud gesční radní souhlasí se zadávací 

dokumentací, ředitel organizace stvrdí dokumentaci 

podpisem na první list, minimálně však po 7 

pracovních dnech od požádání o vyjádření gesčního 

radního. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

5.4 Formulář pro 

uveřejnění VZ  

Dle druhu zadávacího řízení vyplnění formuláře a 

uveřejnění pomocí Věstníku veřejných zakázek. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

5.5 Zahájení zadávacího 

řízení  

Dojde k odeslání výzvy pro podání nabídky nebo 

odeslání oznámení o zakázce k uveřejnění dle 

zákona č.137/2006 Sb., v závislosti na druhu VZ 

(zjednodušené, otevřené, užší řízení). 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

5.6 Publikování veřejné 

zakázky (KEVIS) 

Publikace umožňuje náhled do dokumentace 

veřejné zakázky, která je vystavena na intranetu 

krajského úřadu (KEVIS). 
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Role Činnost Popis činností 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

5.7 Dodání zadávací 

dokumentace potenciálním 

dodavatelům 

V případě malého objemu dat se projektová 

dokumentace zpřístupní z krajského informačního 

portálu (KEVIS), jinak musí dodavatelé o 

dokumentaci žádat každý zvlášť. 

Obchodní 

náměstek 

(Útvar 

obchodní) 

5.8 Navržení členů komise 

otevírání obálek 

Členy jsou zástupci Oddělení obchodního a 

veřejných zakázek spolu s obchodním náměstkem. 

Komise kontroluje formální správnost došlých 

nabídek. 

Obchodní 

náměstek 

(Útvar 

obchodní) 

5.9 Navržení členů 

hodnotící komise 

Nejméně 4 členové jsou navrženi Oddělením 

obchodním a veřejných zakázek (vedoucí útvaru a 

přebírající zaměstnanec, kterému plnění VZ věcně 

náleží; obchodní náměstek; referent-zapisovatel), 1 

člen a jeho zástupce je zvolen jako zástupce Kraje 

Vysočina gesčním radním. Komise musí být 

jmenována min. 5 pracovních dnů před jednáním 

hodnotící komise. 

Dodavatelé 5.10 Dotaz Vznesení dotazu/potřeba vyjasnění detailu v 

zadávací dokumentaci. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

5.11 Komunikace s 

dodavateli 

Vedoucí Oddělení obchodního a veřejných zakázek 

je kontaktní osobou pro styk organizace s 

dodavateli. Kontakt probíhá pomocí telefonu, e-

mailu se zaručeným elektronickým podpisem, faxu, 

datové schránky nebo osobně. 

Dodavatelé 5.12 Nabídka Vytvoření nabídky na základě zadávací 

dokumentace. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

5.13 Obdržení nabídky 

osobně 

Pokud dodavatel využije možnost doručit nabídku 

osobně, obdrží ji Oddělení obchodní a veřejných 

zakázek, neboť je uvedeno v zadávací dokumentaci 

jako podací místo. 

Podatelna 5.14 Evidence došlé 

nabídky 

Nabídka může dorazit na podatelnu dvěma 

způsoby. Buď poštou, nebo ji doručí zaměstnanec 

Oddělení obchodního a veřejných zakázek 

(kterému byla nabídka doručena osobně 

dodavatelem). Podatelna zaznamená obdrženou 

nabídku do spisovny a vystaví číslo jednací. 
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Role Činnost Popis činností 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

5.15 Shromažďování 

došlých nabídek 

Po zaevidování došlých nabídek v podatelně do 

spisovny se na Oddělení obchodním a veřejných 

zakázek shromáždí veškeré došlé nabídky. 

Komise  

otevírání 

obálek 

5.16 Otevírání obálek Otevření všech došlých nabídek a sepsání 

protokolu. Otevření obálek je veřejné a sepisuje se 

prezenční listina přítomných. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

5.17 Kontakt s 

dodavatelem 

V případě, že je nutné dodat chybějící podklady, je 

tento dodavatel vyzván k doplnění nabídky. 

Převážně je třeba potvrdit kvalifikaci a reference 

požadované zadavatelem. 

Dodavatelé 5.18 Kontakt se 

zadavatelem 

V případě, že je nutné dodat chybějící podklady, je 

tento dodavatel zadavatelem vyzván k doplnění 

nabídky. Převážně je třeba potvrdit kvalifikaci a 

reference požadované zadavatelem. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

5.19 Protokol kvalifikace 

dodavatelů 

Po uplynutí termínu k podávání nabídek na VZ a 

otevření nabídek zadavatel provede posouzení 

kvalifikace dodavatelů, kontrolu nabídek provádí 

Oddělení obchodní a veřejných zakázek a 

předkládá protokol řediteli, který protokol 

podepisuje. 

Hodnotící  

komise 

5.20 Posouzení a 

hodnocení nabídek 

Po uplynutí termínu k podávání nabídek, po 

otevření nabídek a posouzení kvalifikace 

zadavatelem se v určený čas sejde komise a 

posoudí, zhodnotí nabídky po věcné stránce. V 

rámci hodnocení se posuzuje znění dodavatelské 

smlouvy a splnění požadavků zákona a zadavatele. 

Nabídky, které požadavky splní, komise vyhodnotí 

dle předem stanovených hodnotících kritérií.  
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Role Činnost Popis činností 

Hodnotící  

komise 

5.21 Sepsání zpráv a 

protokolů 

Komise sepíše a stvrdí podpisem Zprávu o 

posouzení a zhodnocení nabídek, Protokol z 

jednání a Čestné prohlášení o nepodjatosti. Tyto 

dokumenty jsou přístupné k nahlédnutí 

dodavatelům. Protokol obsahuje i seznam osob, 

které nahlédly do zprávy. Čestné prohlášení je 

podepsáno před začátkem vyhodnocování nabídek. 

Ředitel  

organizace 

5.22 Přezkoumání 

dodaných nabídek 

Hodnotící komise pouze poradní orgán a jejím 

úkolem je pouze doporučovat. Poruší-li komise 

zákon, může ředitel organizace jmenovat novou 

komisi k posouzení a hodnocení nabídek, nebo 

provede posouzení a hodnocení nabídek sám. 

Ředitel  

organizace 

5.23 Rozhodnutí o 

přidělení nejvhodnější 

nabídky  

Ředitel rozhodne o přidělení VZ nejvhodnější 

nabídce.  

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

5.24 Zaslání oznámení o 

výběru nejvhodnější 

nabídky 

Po rozhodnutí ředitele organizace jsou rozeslána 

oznámení všem dotčeným uchazečům o výběru 

nejvhodnější nabídky spolu s poučením o možnosti 

podání námitek v zákonem stanovené lhůtě. 

Součástí oznámení pro vybraného dodavatele je 

přiložena výzva o předložení smlouvy. 

Dodavatelé 5.25 Námitka dodavatele Dodavatel má nárok v zákonem stanovené lhůtě 

vznést námitku proti postupu zadavatele. Námitka 

se může týkat neoprávněného vyřazení dodavatele 

při otevírání obálek, při posouzení kvalifikace, při 

posouzení nabídek nebo proti hodnocení nabídek, 

případně může vznést námitku k podmínkám VZ 

specifikovaným v zadávací dokumentaci. Dle 

zákona č. 137/2004 Sb., o veřejných zakázkách 

námitka má odkladný účinek a zadavatel nemůže 

ve stanovené lhůtě podepsat smlouvu.  

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

5.26 Obdržení námitky 

osobně 

Pokud dodavatel využije možnost doručit námitku 

osobně, obdrží ji Oddělení obchodního a veřejných 

zakázek, neboť je uvedeno jako kontaktní místo. 
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Role Činnost Popis činností 

Podatelna 5.27 Evidence došlé 

námitky 

Námitka může dorazit na podatelnu dvěma 

způsoby. Buď poštou, nebo ji doručí zaměstnanec 

Oddělení obchodního a veřejných zakázek 

(kterému byla námitka doručena osobně 

dodavatelem). Podatelna zaznamená obdrženou 

námitku do spisovny a vystaví číslo jednací. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

5.28 Koordinace nápravy V případě, kdy Obchodní náměstek a Ředitel 

organizace rozhodnou o oprávněnosti vznesené 

námitky, Oddělení obchodního a veřejných zakázek 

uvede pochybení do pořádku.  

Dodavatelé 5.29 Podpis smlouvy o 

provedení VZ vybraným 

dodavatelem 

Vybraný dodavatel je vyzván k zaslání podepsané 

smlouvy o provedení. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

5.30 Obdržení podepsané 

smlouvy osobně 

Pokud dodavatel využije možnost doručit 

podepsanou smlouvu osobně, obdrží ji Oddělení 

obchodního a veřejných zakázek, neboť je uvedeno 

jako kontaktní místo. 

Podatelna 5.31 Evidence podepsané 

smlouvy 

Podepsaná smlouva může dorazit na podatelnu 

dvěma způsoby. Buď poštou, nebo ji doručí 

zaměstnanci Oddělení obchodního a veřejných 

zakázek (kterému byla smlouva doručena osobně 

dodavatelem). Podatelna zaznamená obdrženou 

smlouvu do spisovny a vystaví číslo jednací. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

P.3 Podpis smlouvy 

zadavatelem 

Proces schvalování a podpisu smlouvy zadavatelem 

je popsán v samostatném procesu. 
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Role Činnost Popis činností 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

5.32 Zveřejnění smlouvy 

na profilu zadavatele 

(KEVIS) a zaslání 

oznámení o podpisu 

Po nascanování je smlouva vystavena na 

internetovém profilu zadavatele. Zároveň je 

odesláno oznámení dodavateli o podpisu smlouvy 

zadavatelem. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

5.33 Zveřejnění výsledků 

VZ (věstník) 

Ve Věstníku veřejných zakázek se zveřejní 

výsledky VZ. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

5.34 Scan smlouvy a 

zveřejnění v PC Softu 

Po vložení smlouvy do PC Softu je smlouva 

přístupná všem. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

5.35 Rozeslání a archivace 

smlouvy 

Mailem je rozeslána nascanovaná smlouva 

ekonomickému náměstkovi, věcně příslušným 

vedoucím útvarů a kontaktní osobě pro plnění 

smlouvy, která je uvedena ve smlouvě. Zároveň je 

odeslána podepsaná smlouva dodavateli. Originál 

smlouvy je založen v registru smluv, který vede 

Oddělení obchodního a veřejných zakázek. 

 

VOKI matice 
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Veřejné zakázky 

podlimitní/nadlimitní 
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5.1 Příprava podkladů gesčnímu 

radnímu        
V I 

  

5.2 Jmenování zástupců kraje 
      

I 
 

V 
  

5.3 Schválení zadávací dokumentace 
  

I 
   

V 
    

5.4 Formulář pro uveřejnění VZ  
  

V 
        

5.5 Zahájení zadávacího řízení  
  

V 
        

5.6 Publikování veřejné zakázky 

(KEVIS)   
V 

        

5.7 Dodání zadávací dokumentace 

potenciálním dodavatelům   
V 

 
I I 

     

5.8 Navržení členů komise otevírání 

obálek      
V I 

    

5.9 Navržení členů hodnotící komise 
     

V I 
    

5.10 Dotaz 
  

K 
 

V 
      

5.11 Komunikace s dodavateli 
  

V 
 

K 
      

5.12 Nabídka 
  

I I V 
      

5.13 Obdržení nabídky osobně 
  

V I 
       

5.14 Evidence došlé nabídky 
  

I V 
       

5.15 Shromažďování došlých nabídek 
  

V 
       

I 

5.16 Otevírání obálek 
  

I 
       

V 

5.17 Kontakt s dodavatelem 
  

V 
 

K 
     

K 

5.18 Kontakt se zadavatelem 
  

K 
 

V 
      

5.19 Protokol kvalifikace dodavatelů 
  

V 
   

I 
    

5.20 Posouzení a hodnocení nabídek 
         

V 
 

5.21 Sepsání zpráv a protokolů 
      

I 
  

V 
 

5.22 Přezkoumání dodaných nabídek 
      

V 
    

5.23 Rozhodnutí o přidělení 

nejvhodnější nabídky    
I 

   
V 
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Veřejné zakázky 

podlimitní/nadlimitní 
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5.24 Zaslání oznámení o výběru 

nejvhodnější nabídky   
V 

 
I 

      

5.25 Námitka dodavatele 
  

I I V 
      

5.26 Obdržení námitky osobně 
  

V I 
       

5.27 Evidence došlé námitky 
   

V 
 

I 
     

5.28 Koordinace nápravy 
  

V 
      

I I 

5.29 Podpis smlouvy o provedení VZ 

vybraným dodavatelem   
I I V 

      

5.30 Obdržení podepsané smlouvy 

osobně   
V I 

       

5.31 Evidence podepsané smlouvy 
  

I V 
       

5.32 Zveřejnění smlouvy na profilu 

zadavatele (KEVIS) a zaslání oznámení 

o podpisu 
  

V 
        

5.33 Zveřejnění výsledků VZ (věstník) 
  

V 
        

5.34 Scan smlouvy a zveřejnění v PC 

Softu   
V 

        

5.35 Rozeslání a archivace smlouvy 
  

V 
        

 

 

5.2.6 Faktura přijatá (nad 100 000 Kč) 

Cíl procesu: 

Cílem procesu je zajistit oběh a proplacení faktury v organizaci, tak aby nedocházelo ke 

zbytečným prostojům, ztrátám a celý proces byl průkazný a transparentní.  

 

Jak má být proces legislativně nastaven: 
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Jedná se o výdaj – platí zde předběžná kontrola po vzniku závazku, kterou dle zákona  

č. 320/2001 Sb. o finanční kontrole vykonává příkazce operace a hlavní účetní v tomto 

pořadí.  

 

Silné, slabé stránky, zhodnocení procesu: 

Silné stránky/ 

příležitosti 

1) Podpisový řád pracuje správně s různými částkami jako limity pro 

podpis jednotlivých finančních operací. 

Slabé stránky/ 

rizika 

1) V případě, že faktura převažuje limit plnění daný objednávkou 

smlouvou, je schválená ad hoc nová objednávka s novou řídící 

kontrolou. Toto schválení je vytvořeno až po vykonání závazku a 

je tedy pouze formálním a ne věcným krokem ke správnosti plnění 

zákona o finanční kontrole. 

2) Funkce správce rozpočtu a hlavní účetní jsou sloučeny. Toto 

zjištění je ze zákona o finanční kontrole ve výjimečných případech 

povoleno. V současné chvíli se však nedomníváme, že sloučení 

těchto funkcí je nezbytné, a neshledáváme důvod, aby tomu tak 

bylo nadále. 

 

 

Základní specifikace procesu: 

Faktura přijatá (nad 100 000 Kč) 

Garant procesu: Ekonomický náměstek 

Vlastník procesu: Oddělení účetnictví, mezd a ekonomických informací 

Role: Podatelna (Ředitelství), Ekonomický náměstek Správce rozpočtu 

(Útvar ekonomický), Oddělení účetnictví, mezd a ekon. informací 

(Útvar ekonomický), Oddělení administrativní (Útvar ředitele), Útvar 

s potřebou, která je předmětem přijaté faktury, Příkazce operace (liší 

se dle výše fakturované částky a limitů vedoucích zaměstnanců) 

Vstup procesu: Faktura přijatá 

Výstup procesu: Zaúčtování přijaté faktury, Odeslání faktury zpět vystavovateli, 

Odvoz nesprávně doručené faktury 
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Diagram procesu: 

Faktura přijatá - ředitelství Jihlava

Podatelna
(Ředitelství)

Ekonomický náměstek 
Správce rozpočtu

(Útvar ekonomický)

Oddělení účetnictví, 
mezd a ekon. informací

(Útvar ekonomický)

Oddělení 
administrativní
(Útvar ředitele)

Útvar s potřebou, která 
je předmětem přijaté 

faktury

Příkazce operace
(liší se dle výše 

fakturované částky a 
limitů vedoucích 

zaměstnanců)

Fá
ze

Faktura přijatá

6.3
Převzetí faktury

6.4
Zápis do KDF

Formální 
kontrola faktury

V pořádku

V
nepořádku

Roztřídění 
přijatých faktur

6.2
Uložení špatně 

doručených faktur

Nesprávně
doručená faktura

Odvoz nesprávně 
doručené faktury

Správně doručená 
faktura

Odeslání faktury 
zpět vystavovateli

Nesprávně
doručená faktura

6.5
Vystavení "košilky"

6.6
Kontrola věcné 

správnosti

6.8
Podpis "košilky"

6.9
Podpis "košilky"

6.10
Podpis "košilky"

6.11
Zaplacení přijaté 

faktury

Zaúčtování přijaté 
faktury

Cyklicky se 
opakující faktura

Ne

6.7
Vytvoření "rozhraní"

Ano

6.1
Opatření faktury 

datumem

P1
Schválení 
smlouvy/

objednávky
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Popis procesu: 

Role Činnost Popis činností 

Podatelna 

(Ředitelství) 

6.1 Opatření faktury datem Podatelna opatří fakturu přijatou razítkem s 

datem. V tomto procesním kroku nedochází k 

zanesení faktury do spisové služby. 

Oddělení 

administrativní 

(Útvar ředitele) 

6.2 Uložení špatně 

doručených faktur 

V případě, kdy dorazí na podatelnu faktura 

přináležící jinému sběrnému místu, je po 

identifikaci ekonomickým náměstkem faktura 

uložena na sekretariátu ředitele a čeká na 

převezení na správné sběrné místo. 

Oddělení 

účetnictví, mezd a 

ekon. informací 

(Útvar 

ekonomický) 

6.3 Převzetí faktury Při přebírání faktury se doklad kontroluje a 

porovnává se smlouvou/objednávkou, na 

jejichž základě vznikla došlá faktura. 

Útvar s potřebou, 

která je předmětem 

přijaté faktury 

P.1 Schválení 

smlouvy/objednávky 

V případě, kdy je fakturovaná částka vyšší než 

původně schválená na objednávce, se musí 

vytvořit a schválit objednávka/smlouva nová. 

Procesy schválení smluv/objednávek jsou 

popsány v samostatných procesech. 

Oddělení 

účetnictví, mezd a 

ekon. informací 

(Útvar 

ekonomický) 

6.4 Zápis do KDF Po kontrole správnosti se faktura zanese do 

ekonomického SW (SOFT PC) do knihy 

došlých faktur. 

Oddělení 

účetnictví, mezd a 

ekon. informací 

(Útvar 

ekonomický) 

6.5 Vystavení košilky K faktuře se připojí smlouva/objednávka, na 

jejichž základě vznikla došlá faktura. Společně 

s košilkou se započne schvalovací proces. 

Útvar s potřebou, 

která je předmětem 

přijaté faktury 

6.6 Kontrola věcné 

správnosti 

Vedoucí útvaru, který uzavíral 

smlouvu/objednávku, na jejichž základě 

vznikla došlá faktura, zodpovídá za věcnou 

správnost přijaté faktury. Svůj souhlas potvrdí 

podpisem krycího listu. 

Oddělení 

účetnictví, mezd a 

ekon. informací 

(Útvar 

ekonomický) 

6.7 Vytvoření rozhraní Rozhraní je forma předkontace. Faktura je 

napůl zaúčtována před započetím 

schvalovacího procesu. 

Příkazce operace 

(liší se dle výše 

fakturované částky 

6.8 Podpis košilky Příkazce operace stvrdí svůj souhlas se 

správností na košilce. 
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a limitů vedoucích 

zaměstnanců) 

Ekonomický 

náměstek  

Správce rozpočtu 

(Útvar 

ekonomický) 

6.9 Podpis košilky Správce rozpočtu stvrdí svůj souhlas se 

správností na košilce. 

Oddělení 

účetnictví, mezd a 

ekon. informací 

(Útvar 

ekonomický) 

6.10 Podpis košilky Hlavní účetní stvrdí svůj souhlas se správností 

na košilce. 

Oddělení 

účetnictví, mezd a 

ekon. informací 

(Útvar 

ekonomický) 

6.11 Zaplacení přijaté 

faktury 

Oddělení účetní uhradí přijatou fakturu 

 

VOKI matice 

Faktura přijatá (nad 100 000 Kč) 
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6.1 Opatření faktury datem V I 
    

6.2 Uložení špatně doručených 

faktur   
V 

   

6.3 Převzetí faktury 
  

V 
   

6.4 Zápis do KDF 
  

V 
   

6.5 Vystavení košilky 
  

V 
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6.6 Kontrola věcné správnosti 
    

V I 

6.7 Vytvoření rozhraní 
  

V 
 

I 
 

6.8 Podpis košilky 
 

I 
   

V 

6.9 Podpis košilky 
 

V I 
   

6.10 Podpis košilky 
  

V 
   

6.11 Zaplacení přijaté faktury 
  

V 
   

 

5.2.7 Faktura vydaná (konečná) 

Cíl procesu: 

Cílem procesu je nastavit a správně administrovat běh vydaných faktur a kontrolovat plnění 

jejich plateb. 

 

Jak má být proces legislativně nastaven: 

V tomto procesu je dvojí kontrola dle zákona č. 320/2001 Sb, o finanční kontrole, a to před 

vydáním nároku a po přijetí nárokované platby. 

Před vystavením faktury a odesláním odběrateli se tedy jedná o příjem – platí zde předběžná 

kontrola před vznikem nároku, kterou vykonává příkazce operace. 

Po obdržení nároku (příjmu) se jedná o předběžnou kontrolu po vzniku nároku, kterou 

vykonává příkazce operace a hlavní účetní.  

 

Silné, slabé stránky, zhodnocení procesu: 

Silné stránky/ 

příležitosti 

1) Podpisový řád pracuje správně s různými částkami jako limity pro 

podpis jednotlivých finančních operací. 

Slabé stránky/ 

rizika 

1) Prvotní evidence přijatých objednávek není centralizovaná, každé 

výrobní oddělení ji vede dle svého uvážení, v některých případech 

dokonce stále v papírové podobě. 

2) Funkce správce rozpočtu a hlavní účetní jsou sloučeny. Toto 

zjištění je ze zákona o finanční kontrole ve výjimečných případech 

povoleno. V současné chvíli se však nedomníváme, že sloučení 

těchto funkcí je nezbytné, a neshledáváme důvod, aby tomu tak 

bylo nadále. 

 

 

Základní specifikace procesu: 

Faktura vydaná 

Garant procesu: Útvar provozní 
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Faktura vydaná 

Vlastník procesu: Cestmistr 

Role: Vedoucí cestmistrovství (Příkazce operace), 

Zaměstnanec odpovědný za splnění předmětu 

poptávky/smlouvy, Provozní účetní (Oddělení  

sběrného místa), Ekonomický náměstek, Právník 

(Útvar ředitele), Odběratel, Vedoucí oddělení  

sběrného místa (Správce rozpočtu/Hlavní účetní), 

Ředitel organizace (Příkazce operace), Oddělení 

účetnictví, mezd a ekon. Informací (Útvar ekonomický) 

Vstup procesu: Objednávka přijatá/smlouva 

Výstup procesu: Zaplacená faktura, Soudní řízení, Odpis pohledávek do 

30 000Kč 
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Diagram procesu:  
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Popis procesu: 

Role Činnost Popis činností 

Vedoucí 

cestmistrovství 

(Příkazce operace) 

7.1 Zanesení poptávky 

do evidence 

Cestmistr zadá objednávku přijatou/smlouvu 

do evidenčního systému, který není veden 

elektronicky, ale papírově. 

Provozní účetní 

(Oddělení  

sběrného místa) 

7.2 Přiřazení 

jmenovitého úkolu 

Provozní účetní místa plnění předmětu 

objednávky přijaté/smlouvy kontuje v SOFT 

CP pomocí jmenovitého úkolu. 

Zaměstnanec 

odpovědný za 

splnění předmětu 

objednávky 

přijaté/smlouvy 

7.3 Plnění 

objednané/smluvené 

činnosti 

Odpovědný zaměstnanec zajistí splnění 

předmětu objednávky přijaté/smlouvy. 

Zaměstnanec 

odpovědný za 

splnění předmětu 

objednávky 

přijaté/smlouvy 

7.4 Informování o 

splnění 

Odpovědný zaměstnanec informuje oddělení 

sběrného místa o splněném předmětu 

objednávky přijaté/smlouvy, čímž zadá 

příkaz k fakturaci. 

Provozní účetní 

(Oddělení  

sběrného místa) 

7.5 Tisk faktury a košilky Na základě informace od odpovědného 

zaměstnance za plnění objednávky 

přijaté/smlouvy vystaví Oddělení sběrného 

místa fakturu (ve dvou výtiscích) a opatří ji 

košilkou. Vystavením se faktura 

automaticky zanáší do KVF (Kniha 

vydaných faktur). 

Provozní účetní 

(Oddělení  

sběrného místa) 

7.6 Podpis košilky Fakturantka stvrdí správnost faktury 

podpisem košilky. 

Vedoucí 

cestmistrovství 

(Příkazce operace) 

7.7 Podpis košilky Po kontrole věcné správnosti faktury stvrdí 

cestmistr/vedoucí cestmistrovství košilku 

svým podpisem. 

Vedoucí 

cestmistrovství 

(Příkazce operace) 

7.8 Podpis košilky Příkazce operace stvrdí správnost faktury 

podpisem košilky. 

Ředitel organizace 

(Příkazce operace) 

7.9 Podpis košilky Při přesáhnutí limitu 200 000Kč se stává 

příkazcem operace Ředitel organizace. 

Příkazce operace stvrdí správnost faktury 

podpisem košilky. 

Vedoucí oddělení  

sběrného místa 

(Správce 

rozpočtu/Hlavní 

účetní) 

7.10 Podpis košilky Správce rozpočtu/Hlavní účetní stvrdí 

správnost faktury podpisem košilky. Faktury 

do 100 000Kč může dle nastavených limitů 

podepisovat finanční účetní. Faktury do 200 

000Kč může dle nastavených limitů 

podepisovat vedoucí oddělení sběrného 

místa. 
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Role Činnost Popis činností 

Ekonomický 

náměstek 

7.11 Podpis košilky Při přesáhnutí limitu 200 000Kč se stává 

správcem rozpočtu ekonomický náměstek. 

Správce rozpočtu stvrdí správnost faktury 

podpisem košilky. 

Oddělení účetnictví, 

mezd a ekon. 

informací 

(Útvar ekonomický) 

7.12 Podpis košilky Při přesáhnutí limitu 200 000Kč se stává 

Hlavní účetní vedoucí ekonomického 

oddělení. Hlavní účetní stvrdí správnost 

faktury podpisem košilky. 

Provozní účetní 

(Oddělení  

sběrného místa) 

7.13 Zaslání faktury Jedna kopie faktury je zaslána odběrateli 

předmětu poptávky/smlouvy, druhá zůstává 

v evidenci cestmistrovství. Zaslání probíhá 

dle směrnice S34 (O oběhu účetních 

dokladů) v závislosti na výši fakturované 

částky buď běžnou cestou, nebo 

doporučeně. 

Provozní účetní 

(Oddělení  

sběrného místa) 

7.14 Upomínkování 

odběratele 

Upomínkování probíhá v souladu se 

směrnicí S34 (O oběhu účetních dokladů) 

dle termínu po splatnosti. 

Vedoucí 

cestmistrovství 

(Příkazce operace) 

7.15 Urgence plateb Za vymáhání plateb je odpovědný věcně 

odpovědný pracovník. 

Ekonomický 

náměstek 

7.16 Report pohledávek Jednou měsíčně provádí ekonomický 

náměstek report pohledávek (členěný po 

okresech) pro vedení organizace. 

 

 

VOKI matice 

Faktura vydaná 
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7.1 Zanesení 

objednávky 

přijaté do 

evidence 

V  I       
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Faktura vydaná 
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7.2 Přiřazení 

jmenovitého 

úkolu 

 I V       

7.3 Plnění 

objednané/smluve

né činnosti 

 V        

7.4 Informování o 

splnění 

 V I       

7.5 Tisk faktury a 

košilky 

  V       

7.6 Podpis košilky I  V       

7.7 Podpis košilky V         

7.8 Podpis košilky V      I   

7.9 Podpis košilky        V  

7.10 Podpis 

košilky 

  I    V   

7.11 Podpis 

košilky 

   V     I 

7.12 Podpis 

košilky 

  I      V 

7.13 Zaslání 

faktury 

  V       

7.14 

Upomínkování 

odběratele 

I  V I      

7.15 Urgence 

plateb 

V         

7.16 Report 

pohledávek 

   V I     
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5.2.8 Pokladna – výdaj 

Cíl procesu: 

Cílem procesu je administrovat výdaje z pokladny, aby nedocházelo k nehospodárnosti  

a neefektivnosti a byly dodrženy všechny požadavky zákona. 

 

Jak má být proces legislativně nastaven: 

Jedná se o výdaj – platí zde předběžná kontrola po vzniku závazku, kterou dle zákona  

č. 320/2001 Sb. o finanční kontrole vykonává příkazce operace a hlavní účetní v tomto 

pořadí.  

 

Silné, slabé stránky, zhodnocení procesu: 

Silné stránky/ 

příležitosti 

1) Podpisový řád pracuje správně s různými částkami jako limity pro 

podpis jednotlivých finančních operací. 

Slabé stránky/ 

rizika 

1) Funkce správce rozpočtu a hlavní účetní jsou sloučeny. Toto 

zjištění je ze zákona o finanční kontrole ve výjimečných případech 

povoleno. V současné chvíli se však nedomníváme, že sloučení 

těchto funkcí je nezbytné, a neshledáváme důvod, aby tomu tak 

bylo nadále. 

 

Základní specifikace procesu: 

Pokladna - Výdajový doklad 

Garant procesu: Ekonomický náměstek 

Vlastník procesu: Oddělení sběrného místa 

Role: Pokladna (Sběrné místo), Příkazce operace (Sběrné místo/ Ekon. 

náměstek), Správce rozpočtu Hlavní účetní (Sběrné místo), Oddělení 

iniciující výdaj 

Vstup procesu: Potřeba uhradit závazek 

Výstup procesu: Zaúčtování výdajového pokladního dokladu, Zamítnuto 
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Diagram procesu: 



   
DYNATECH s.r.o. 

Mlýnská 13, 602 00 BRNO, Česká republika 

Tel. +420 543426329, FAX +420 543426327,  

dynatech@dynatech.cz, http://www.dynatech.cz 

Procesní audit nastavení řídící kontroly v nákupních procesech a procesech oběhu účetních 

dokladů na KSÚSV  87/186 

Copyright © 2012 DYNATECH s.r.o. 

Pokladna - Výdajový doklad

Pokladna)
(Sběrné místo)

Příkazce operace
(Sběrné místo/ 

Ekon.náměstek)

Správce rozpočtu
Hlavní účetní

(Sběrné místo)

Oddělení 
iniciující výdaj

Fá
ze

Potřeba uhradit 
závazek

8.1
Výdajový pokladní 

doklad

8.2
Schválení a 
podepsání 
výdajového 

pokladního dokladu

8.3
Schválení a 
podepsání 
výdajového 

pokladního dokladu

Zaúčtování výdajového 
pokladního dokladu

Rozhodnutí o 
nutnosti výdaje

Zamítnuto

Ne

Ano

Rozhodnutí o 
nutnosti výdaje

Zamítnuto

Ne

Ano

8.4
Kontrola věcné 

správnosti

8.5
Výdej finanční 

hotovosti
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Popis procesu: 

Role Činnost Popis činností 

Pokladna 

(Sběrné 

místo) 

8.1 Výdajový pokladní 

doklad 

Zaměstnanec pokladny vytiskne výdajový 

pokladní doklad (SOFT PC) 

Příkazce 

operace 

(Sběrné 

místo/ Ekon. 

náměstek) 

8.2 Schválení a podepsání 

výdajového pokladního 

dokladu 

Pokud příkazce operace (do 20 000 Kč vedoucí 

sběrného místa, do 50 000 Kč ekonomický 

náměstek) souhlasí s údaji na výdajovém 

pokladním dokladu, podepíše jej. 

Správce 

rozpočtu 

Hlavní účetní 

(Sběrné 

místo) 

8.3 Schválení a podepsání 

výdajového pokladního 

dokladu 

V případě souhlasu je třeba podepsat a předat na 

oddělení inicializující výdaj. 

Oddělení  

iniciující 

výdaj 

8.4 Kontrola věcné 

správnosti 

Vedoucí oddělení zkontroluje věcnou správnost 

výdajového pokladního dokladu (zda byly finance 

použity na uvedený účel). 

Pokladna 

(Sběrné 

místo) 

8.5 Výdej finanční hotovosti Pokladní uhradí vzniklou pohledávku. 

 

VOKI matice 

Pokladna - Výdajový doklad 
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8.1 Výdajový pokladní doklad V I 
  

8.2 Schválení a podepsání výdajového pokladního 

dokladu  
V I 

 

8.3 Schválení a podepsání výdajového pokladního 

dokladu   
V I 

8.4 Kontrola věcné správnosti I 
  

V 

8.5 Výdej finanční hotovosti V 
 

I 
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5.2.9 Pokladna – příjem 

Cíl procesu: 

Cílem procesu je administrovat příjmy do pokladny tak, aby nedocházelo k nehospodárnosti  

a neefektivnosti a byly dodrženy všechny požadavky zákona. 

 

Jak má být proces legislativně nastaven: 

Jedná se o příjem - po obdržení nároku (příjmu) se jedná o předběžnou kontrolu po vzniku 

nároku, kterou vykonává příkazce operace a hlavní účetní.  

 

Základní specifikace procesu: 

Pokladna – Přijatá platba faktury 

Garant procesu: Ekonomický náměstek 

Vlastník procesu: Oddělení sběrného místa 

Role: Pokladna (Sběrné místo), Příkazce operace (Sběrné místo), Správce 

rozpočtu, Hlavní účetní (Sběrné místo) 

Vstup procesu: Potřeba přijmout platbu faktury 

Výstup procesu: Zaúčtování příjmového pokladního dokladu 

 

 

Silné, slabé stránky, zhodnocení procesu: 

Silné stránky/ 

příležitosti 

1) Podpisový řád pracuje správně s různými částkami jako limity pro 

podpis jednotlivých finančních operací. 

Slabé stránky/ 

rizika 

1) Funkce správce rozpočtu a hlavní účetní jsou sloučeny. Toto 

zjištění je ze zákona o finanční kontrole ve výjimečných případech 

povoleno. V současné chvíli se však nedomníváme, že sloučení 

těchto funkcí je vhodné, a neshledáváme důvod, aby tomu tak bylo 

nadále. 
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Diagram procesu: 

Pokladna – Přijatá platba faktury

Pokladna
(Sběrné místo)

Příkazce operace
(Sběrné místo)

Správce rozpočtu
Hlavní účetní

(Sběrné místo)

Fá
ze

Potřeba přijmout 
platbu faktury

9.1
Kontrola/tisk 

faktury

9.2
Vystavení 

příjmového 
pokladního dokladu

9.4
Vystavení "košilky"

9.3
Příjmutí hotovosti

9.5
Schválení a 

podepsání košilky

9.6
Schválení a 

podepsání košilky

Zaúčtování příjmového 
pokladního dokladu
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Popis procesu: 

Role Činnost Popis činností 

Pokladna 

(Sběrné 

místo) 

9.1 Kontrola/tisk faktury Pokladní vyhledá v systému (SOFT PC) 

inkriminovanou fakturu a vytiskne ji. 

Pokladna 

(Sběrné 

místo) 

9.2 Vystavení příjmového 

pokladního dokladu 

Pokladní vystaví v systému (SOFT PC) 

příjmový pokladní doklad. 

Pokladna 

(Sběrné 

místo) 

9.3 Přijetí hotovosti Pokladní přijme fakturovanou částku 

v hotovosti. 

Pokladna 

(Sběrné 

místo) 

9.4 Vystavení košilky Pokladní připojí k faktuře a příjmovému 

pokladnímu dokladu košilku. 

Příkazce 

operace 

(Sběrné 

místo) 

9.5 Schválení a podepsání 

košilky 

Pokud Příkazce operace (do 20 000 Kč vedoucí 

sběrného místa, do 50 000 Kč ekonomický 

náměstek) souhlasí s údaji na příjmovém 

pokladním dokladu, podepíše košilku. 

Správce 

rozpočtu 

Hlavní 

účetní 

(Sběrné 

místo) 

9.6 Schválení a podepsání 

košilky 

Pokud Hlavní účetní souhlasí s údaji na 

příjmovém pokladním dokladu a košilce 

vyplněné Příkazcem operace, podepíše košilku. 

 

VOKI matice 

Pokladna – Přijatá platba faktury 
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9.1 Kontrola/tisk faktury V   

9.2 Vystavení příjmového pokladního 

dokladu 

V   

9.3 Přijetí hotovosti V   

9.4 Vystavení košilky V I  

9.5 Schválení a podepsání košilky  V I 

9.6 Schválení a podepsání košilky   V 
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5.2.10 Výpočet mezd/platů 

Cíl procesu: 

Cílem procesu je zajistit správné předávání informací k výpočtu mezd/platů, samotný výpočet 

a odeslání mezd/platů zaměstnancům organizace.  

 

Jak má být proces legislativně nastaven: 

Jedná se o výdaj – platí zde předběžná kontrola po vzniku závazku, kterou dle zákona  

č. 320/2001 Sb. o finanční kontrole vykonává příkazce operace a hlavní účetní v tomto 

pořadí.  

 

Základní specifikace procesu: 

Výpočet mezd/platů 

Garant procesu: Vedoucí sběrného místa 

Vlastník procesu: Oddělení účetnictví, mezd a ekonomických informací 

Role: Zaměstnanec sběrného místa, Vedoucí zaměstnance (nebo pověřená 

osoba), Mzdová účetní (Útvar ekonomický), Vedoucí sběrného místa 

Vstup procesu: Potřeba spočítat mzdu/plat 

Výstup procesu: Doručená mzda/plat 

 

 

Silné, slabé stránky, zhodnocení procesu: 

Silné stránky/ 

příležitosti 

1) Zaměstnanec musí svým podpisem stvrdit „Přehled docházky“, 

čímž je vyloučena chyba vzniklá špatnou evidencí docházky 

zaměstnance. 

2) Při předávání výplatních pásek je do budoucna plánována diskrétní 

obálka, která ještě zvýší ochranu osobních údajů zaměstnanců. 

Slabé stránky/ 

rizika 

1) Funkce správce rozpočtu a hlavní účetní jsou sloučeny. Toto 

zjištění je ze zákona o finanční kontrole ve výjimečných případech 

povoleno. V současné chvíli se však nedomníváme, že sloučení 

těchto funkcí je nezbytné, a neshledáváme důvod, aby tomu tak 

bylo nadále. 
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Diagram procesu: 

Výpočet mezd/platů

Zaměstnanec 
sběrného místa

Vedoucí zaměstnance 
(nebo pověřená osoba)

Mzdová účetní
(Útvar ekonomický)

Vedoucí 
sběrného místa

Fá
ze

Potřeba spočítat 
mzdu/plat

10.1
Zápis docházky

10.2
Zpracování 
"Přehledu 
docházky"

Souhlas s 
"Přehledem 
docházky"

Nesouhlas

10.3
Podpis "Přehledu 

docházky"

Souhlas

10.4
Podpis "Přehledu 

docházky"

10.5
Export SOFT PC-

DENÍKU

10.6
Kontrola údajů

Shoda údajů

Neshoda

10.7
Výpočet mzdy/platu

Shoda

10.8
Vytvoření 

platebního příkazu

P4
Platební příkaz

Doručená mzda/plat
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Popis procesu: 

Role Činnost Popis činností 

Vedoucí zaměstnance 

(nebo pověřená 

osoba) 

10.1 Zápis docházky Vedoucí zaměstnance zadá elektronicky 

do SOFT PC-DENÍKu docházku 

zaměstnance. 

Vedoucí zaměstnance 

(nebo pověřená 

osoba) 

10.2 Zpracování 

Přehledu docházky 

Vedoucí zaměstnance (nebo jím 

pověřená osoba) vyplní Přehled 

docházky spolu s náhradami (stravné, 

OOPP, obědy apod). 

Zaměstnanec  

sběrného místa 

10.3 Podpis Přehledu 

docházky 

V případě souhlasu zaměstnanec 

podepíše vytištěný Přehled docházky. 

Vedoucí zaměstnance 

(nebo pověřená 

osoba) 

10.4 Podpis Přehledu 

docházky 

Vedoucí zaměstnance (nebo jím 

pověřená osoba) podepíše Přehled 

docházky. 

Mzdová účetní 

(Útvar ekonomický) 

10.5 Export SOFT PC-

DENÍKU 

Mzdová účetní si exportem přenese data 

pro jednotlivé zaměstnance. 

Mzdová účetní 

(Útvar ekonomický) 

10.6 Kontrola údajů Mzdová účetní porovná exportované 

údaje s vytištěným a podepsaným 

Přehledem docházky. 

Mzdová účetní 

(Útvar ekonomický) 

10.7 Výpočet 

mzdy/platu 

Mzdová účetní vypočítá mzdy/platy, 

srážky a daně. 

Mzdová účetní 

(Útvar ekonomický) 

10.8 Vytvoření 

platebního příkazu 

Mzdová účetní vytvoří platební příkaz o 

výši vypočítané mzdy/platu. 

Vedoucí  

sběrného místa 

10.9 Platební příkaz Proces platebního příkazu je popsán v 

samostatném procesu. 
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VOKI matice 

Výpočet mezd/platů 
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11.1 Zápis docházky V 

   
11.2 Zpracování Přehledu 

docházky  
V I 

 

11.3 Podpis Přehledu docházky V I 
  

11.4 Podpis Přehledu docházky 
 

V I 
 

11.5 Export SOFT PC-

DENÍKU   
V 

 

11.6 Kontrola údajů 
  

V 
 

11.7 Výpočet mzdy/platu 
  

V 
 

11.8 Vytvoření platebního 

příkazu   
V I 

5.2.11 Objednávky 

Cíl procesu: 

Cílem procesu je nastavit oběh objednávek v organizaci tak, aby nedocházelo 

k nehospodárnému objednávání a zároveň aby objednávání pružně reagovalo na potřeby 

organizace v plnění veřejných služeb.  

 

Jak má být proces legislativně nastaven: 

Jedná se o výdaj – platí zde předběžná kontrola před vznikem závazku, kterou dle zákona  

č. 320/2001 Sb. o finanční kontrole vykonává příkazce operace a správce rozpočtu v tomto 

pořadí.  

 

 

Silné, slabé stránky, zhodnocení procesu: 
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Silné stránky/ 

příležitosti 

1) V celé organizaci figuruje pouze 18 lidí s pravomocí vystavit 

objednávku.  

2) Podpisový řád pracuje správně s různými částkami jako limity pro 

podpis jednotlivých finančních operací. 

Slabé stránky/ 

rizika 

1) Subproces není vykonáván jednotně ve všech výrobních 

odděleních a cestmistrovstvích. V rámci zkoumané oblasti bylo 

zjištěno, že objednávky střediska Třebíč jsou schvalovány na 

ředitelství v Jihlavě (viz. subproces 5.2.11.1). 

2) Kritické a akutní objednávky probíhají bez předběžné řídící 

kontroly, která se provádí dodatečně. 

3) Funkce správce rozpočtu a hlavní účetní jsou sloučeny. Toto 

zjištění je ze zákona o finanční kontrole ve výjimečných případech 

povoleno. V současné chvíli se však nedomníváme, že sloučení 

těchto funkcí je nezbytné, a neshledáváme důvod, aby tomu tak 

bylo nadále. 

4) Na limitované přísliby není třeba vystavovat objednávku. 

5) Při nezavedení elektronizace objednávek hrozí jejich schvalování 

lidmi s nižšími limity (danými podpisovým řádem). 

 

Základní specifikace procesu: 

Objednávky 

Garant procesu: Vedoucí oddělení MTZ 

Vlastník procesu: Koordinátor oddělení MTZ 

Role: Cestmistrovství s požadavkem, Zaměstnanec s pravomocí zadat 

objednávku (Koordinátor MTZ, skladová účetní, zaměstnanec 

obchodního oddělení, obchodní náměstek, vedoucí oddělení IT), 

Příkazce operace (dle výše objednávky), Správce rozpočtu/Hlavní 

účetní (dle výše objednávky) 

Vstup procesu: Potřeba vytvořit objednávku 

Výstup procesu: Ukončená objednávka 
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Diagram procesu: 

 
 

Popis procesu: 

Role Činnost Popis činností 

Zaměstnanec s pravomocí 

zadat objednávku 

(Koordinátor MTZ, 

skladová účetní, 

zaměstnanec obchodního 

oddělení, obchodní 

náměstek, vedoucí 

oddělení IT) 

P1.1 Vystavení 

objednávky 

Koordinátor MTZ (případně 

zaměstnanci zajišťující jeho 

zastupitelnost) vystaví objednávku v 

systému SOFT PC. Pravomoc 

vystavit objednávku má celkem 18 

lidí - na každém okrese 3 zaměstnanci 

(5x3), vedoucí oddělení MTZ, 

obchodní náměstek a vedoucí 

oddělení IT.  
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Role Činnost Popis činností 

Zaměstnanec s pravomocí 

zadat objednávku 

(Koordinátor MTZ, 

skladová účetní, 

zaměstnanec obchodního 

oddělení, obchodní 

náměstek, vedoucí 

oddělení IT) 

P1.2 Kontrola formální 

správnosti 

Vystavovatel objednávky zkontroluje 

formální správnost a objednávku 

vytiskne. 

Cestmistrovství s 

požadavkem 

P1.3 Kontrola věcné 

správnosti 

Zaměstnanec cestmistrovství, který 

odpovídá za objednávku, ji 

zkontroluje po věcné stránce. 

Příkazce operace 

(dle výše objednávky) 

P1.4 Podpis objednávky Při souhlasu se příkazce operace 

podepíše na vytištěnou objednávku. 

Správce rozpočtu/ 

Hlavní účetní 

(dle výše objednávky) 

P1.5 Podpis objednávky Při souhlasu se správce 

rozpočtu/hlavní účetní podepíše na 

vytištěnou objednávku. 

 

VOKI matice 

Objednávky 
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P1.1 Vystavení objednávky 
 

V 
  

P1.2 Kontrola formální 

správnosti I V 
  

P1.3 Kontrola věcné 

správnosti V 
 

I 
 

P1.4 Podpis objednávky 
  

V I 

P1.5 Podpis objednávky 
   

V 

 

5.2.11.1 Objednávky – speciální zpřísněný režim 

Tento zpřísněný režim funguje pouze na výrobním oddělení v Třebíči. 

 

Silné, slabé stránky, zhodnocení procesu: 

Silné stránky/ 1) Zpřísněný režim eliminuje obcházení směrnic. 
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příležitosti 2) V celé organizaci figuruje pouze 18 lidí s pravomocí vystavit 

objednávku.  

3) Podpisový řád pracuje správně s různými částkami jako limity pro 

podpis jednotlivých finančních operací. 

Slabé stránky/ 

rizika 

1) Subproces není zanesen do vnitřních předpisů.  

2) Kritické a akutní objednávky probíhají bez předběžné řídící 

kontroly, která se provádí dodatečně. 

3) Funkce správce rozpočtu a hlavní účetní jsou sloučeny. Toto 

zjištění je ze zákona o finanční kontrole ve výjimečných případech 

povoleno. V současné chvíli se však nedomníváme, že sloučení 

těchto funkcí je nezbytné, a neshledáváme důvod, aby tomu tak 

bylo nadále. 

4) Na limitované přísliby není třeba vystavovat objednávku. 

5) Při nezavedení elektronizace objednávek hrozí jejich schvalování 

lidmi s nižšími limity (danými podpisovým řádem). 

 

Základní specifikace procesu: 

Objednávky-speciální zpřísněný režim 

Garant procesu: Vedoucí oddělení MTZ 

Vlastník procesu: Vedoucí oddělení MTZ 

Role: Cestmistrovství s požadavkem, Zaměstnanec s pravomocí zadat 

objednávku (Koordinátor MTZ, skladová účetní, zaměstnanec 

obchodního oddělení, obchodní náměstek, vedoucí oddělení IT), 

Vedoucí oddělení MTZ, Obchodní náměstek, Příkazce operace 

(dle výše objednávky), Správce rozpočtu/ Hlavní účetní 

(dle výše objednávky) 

Vstup procesu: Potřeba vytvořit objednávku 

Výstup procesu: Ukončená objednávka 
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Diagram procesu:  
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Popis procesu: 

Role Činnost Popis činností 

Zaměstnanec s pravomocí 

zadat objednávku 

(Referent MTZ, skladová 

účetní, zaměstnanec 

obchodního oddělení, 

obchodní náměstek, 

vedoucí oddělení IT) 

P1.1.1 Vystavení 

objednávky 

Koordinátor MTZ (případně 

zaměstnanci zajišťující jeho 

zastupitelnost) vystaví objednávku v 

systému SOFT PC. Pravomoc vystavit 

objednávku má celkem 18 lidí - na 

každém okrese 3 zaměstnanci (5x3), 

vedoucí oddělení MTZ, obchodní 

náměstek a vedoucí oddělení IT.  

Zaměstnanec s pravomocí 

zadat objednávku 

(Koordinátor MTZ, 

skladová účetní, 

zaměstnanec obchodního 

oddělení, obchodní 

náměstek, vedoucí 

oddělení IT) 

P1.1.2 Kontrola 

formální správnosti 

Vystavovatel objednávky zkontroluje 

formální správnost a objednávku 

vytiskne. 

Cestmistrovství s 

požadavkem 

P1.1.3 Kontrola věcné 

správnosti 

Zaměstnanec cestmistrovství, který 

odpovídá za objednávku, ji zkontroluje 

po věcné stránce. 

Zaměstnanec s pravomocí 

zadat objednávku 

(Koordinátor MTZ, 

skladová účetní, 

zaměstnanec obchodního 

oddělení, obchodní 

náměstek, vedoucí 

oddělení IT) 

P1.1.4 Odeslání 

objednávky 

vedoucímu MTZ 

Koordinátor MTZ odešle elektronicky 

objednávku vedoucímu oddělení MTZ. 

Vedoucí oddělení 

MTZ 

P1.1.5 Tisk 

objednávky 

Vedoucí oddělení MTZ vytiskne 

objednávku a předá jí ke kontrole 

obchodnímu náměstku. 

Obchodní náměstek P1.1.6 Schválení 

objednávky 

Pokud náměstek souhlasí s 

objednávkou, stvrdí ji podpisem. 

Vedoucí oddělení 

MTZ 

P1.1.7 Předání 

objednávky zpět na 

cestmistrovství 

Vedoucí oddělení MTZ nascanuje 

objednávku podepsanou obchodním 

náměstkem a zašle ji zpět na výrobní 

oddělení v Třebíči. 

Příkazce operace 

(dle výše objednávky) 

P1.1.8 Podpis 

objednávky 

Při souhlasu se Příkazce operace 

podepíše na vytištěnou objednávku. 

Správce rozpočtu/ 

Hlavní účetní 

(dle výše objednávky) 

P1.1.9 Podpis 

objednávky 

Při souhlasu se Správce 

rozpočtu/Hlavní účetní podepíše na 

vytištěnou objednávku. 
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VOKI matice 

Objednávky – speciální zpřísněný režim 
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P1.1.1 Vystavení objednávky 
 

V 
    

P1.1.2 Kontrola formální správnosti I V 
    

P1.1.3 Kontrola věcné správnosti V I 
    

P1.1.4 Odeslání objednávky vedoucímu MTZ 
 

V I 
   

P1.1.5 Tisk objednávky 
  

V I 
  

P1.1.6 Schválení objednávky 
  

I V 
  

P1.1.7 Předání objednávky zpět na 

cestmistrovství   
V 

 
I 

 

P1.1.8 Podpis objednávky 
    

V I 

P1.1.9 Podpis objednávky I 
    

V 

 

5.2.12 Tvorba zadávací dokumentace 

Cíl procesu: 

Cílem procesu je popsat, jakým způsobem ve skutečnosti probíhá proces tvorby zadávací 

dokumentace v organizaci Krajská správa a údržba silnic Vysočina pro přípravu veřejných 

zakázek.   

 

Jak má být proces legislativně nastaven: 

Tvorba zadávací dokumentace deklaruje budoucí výdaj, a protože jsou už nastaveny konkrétní 

podmínky plnění, musí se provést schválení.  

 

Jedná se o výdaj – platí zde předběžná kontrola před vznikem závazku, kterou dle zákona  

č. 320/2001 Sb. o finanční kontrole vykonává příkazce operace a správce rozpočtu v tomto 

pořadí.  

 

Silné, slabé stránky, zhodnocení procesu: 

Silné stránky/ 1) Tvorbu zadávací dokumentace má v popisu práce pouze jedno 
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příležitosti oddělení organizace, dokumentace VZ organizace mají tedy 

jednotný charakter.  

Slabé stránky/ 

rizika 

1) V subprocesu není zahrnut právník organizace, který by 

zkontroloval smlouvu, uzavíranou mezi zadavatelem a vybraným 

dodavatelem veřejné zakázky. Smlouva je součástí zadávací 

dokumentace. 

2) Nadměrná kontrola zadávací dokumentace. Krycí list obsahuje 8 

různých podpisů, z nichž pouze 2 jsou třeba pro splnění požadavků 

plynoucích ze zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole. 

 

Základní specifikace procesu: 

Tvorba zadávací dokumentace 

Garant procesu: Ředitel organizace 

Vlastník procesu: Oddělení obchodní a veřejných zakázek 

Role: Útvar požadující realizaci veřejné zakázky, Náměstek dle charakteru 

VZ (Útvaru technicko-správního, Útvaru provozního, Útvaru 

obchodního, Útvaru ředitele), Oddělení obchodní a veřejných zakázek 

(Útvar obchodní), Výrobní náměstek (Útvar provozní), Vedoucí útvaru 

ředitele (Útvar ředitele), Ekonomický náměstek  - Správce rozpočtu 

(Útvar ekonomický), Obchodní náměstek 

(Útvar obchodní), Ředitel organizace - Příkazce operace 

Vstup procesu: Potřeba vytvořit zadávací dokumentaci 

Výstup procesu: Vytvoření zadávací dokumentace 
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Diagram procesu: 

Tvorba zadávací dokumentace

Útvar požadující 
realizaci 

veřejné zakázky

Náměstek dle
charakteru VZ

(Útvaru technicko-
správního,

Útvaru provozního,
Útvaru obchodního,

Útvaru ředitele)

Oddělení obchodní a 
veřejných zakázek
(Útvar obchodní)

Výrobní náměstek
(Útvar provozní)

Vedoucí útvaru 
ředitele

(Útvar ředitele)

Ekonomický náměstek 
Správce rozpočtu

(Útvar ekonomický)

Obchodní náměstek
(Útvar obchodní)

Ředitel
organizace

Příkazce operace

Fá
ze

P2.1
Příprava podkladů 

zadávací 
dokumentace

P2.2
Pracovní verze 

zadávací 
dokumentace

P2.3
Schválení zadávací 

dokumentace

P2.5
Připomínkování a 
schválení zadávací 

dokumentace

P2.6
Připomínkování a 
schválení zadávací 

dokumentace P2.7
Připomínkování a 
schválení zadávací 

dokumentace P2.8
Připomínkování a 
schválení zadávací 

dokumentace
P2.9

Připomínkování a 
schválení zadávací 

dokumentace P2.10
Připomínkování a 
schválení zadávací 

dokumentace
P2.11

Zapracování 
připomínek 

Potřeba vytvořit 
zadávací dokumentaci

Vytvoření zadávací 
dokumentace

P2.4
Připomínkování a 
schválení zadávací 

dokumentace
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Popis procesu: 

Role Činnost Popis činností 

Útvar 

požadující 

realizaci  

veřejné zakázky 

P2.1 Příprava 

podkladů 

zadávací 

dokumentace 

Na počátku procesu je třeba, aby Technicko-správní 

útvar (TSÚ), Výrobní útvar (VÚ), útvar ředitele (ÚŘ) 

nebo obchodní útvar (OÚ) připravil informace o VZ 

(předpokládaná hodnota VZ, podklady, technické 

požadavky, projektovou dokumentaci, případně jsou-li 

hodnotící kritéria). 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

P2.2 Pracovní 

verze zadávací 

dokumentace 

Oddělení obchodního a veřejných zakázek zadavatele 

připraví zadávací dokumentaci dle zákona č. 137/2006 

Sb. o veřejných zakázkách včetně krycího listu a 

smlouvy. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

P2.3 Schválení 

zadávací 

dokumentace 

Podpis krycího listu vedoucím Oddělení obchodního a 

veřejných zakázek v případě souhlasu s předloženou 

dokumentací. 

Útvar 

požadující 

realizaci  

veřejné zakázky 

P2.4 

Připomínkování a 

schválení 

zadávací 

dokumentace 

Podpis krycího listu zaměstnancem oddělení (vedoucí 

oddělení nebo referent), který předložil podklady k 

veřejné zakázce, v případě souhlasu s dokumentací. 

Zaměstnanec případně ručně opraví nesrovnalosti. 

Náměstek dle 

charakteru VZ 

(Útvaru 

technicko-

správního, 

Útvaru 

provozního, 

Útvaru 

obchodního, 

Útvaru ředitele) 

P2.5 

Připomínkování a 

schválení 

zadávací 

dokumentace 

Náměstek prověří správnost zadávací dokumentace, 

případně ručně opraví nesrovnalosti. Po dosažení 

správnosti podepíše krycí list zadávací dokumentace. 

Výrobní 

náměstek 

(Útvar 

provozní) 

P2.6 

Připomínkování a 

schválení 

zadávací 

dokumentace 

Výrobní náměstek prověří technickou správnost 

zadávací dokumentace, případně ručně opraví 

nesrovnalosti. Po dosažení správnosti je podepsán krycí 

list zadávací dokumentace. 
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Vedoucí útvaru  

ředitele 

(Útvar ředitele) 

P2.7 

Připomínkování a 

schválení 

zadávací 

dokumentace 

Vedoucí útvaru ředitele prověří technickou správnost 

zadávací dokumentace, případně ručně opraví 

nesrovnalosti. Po dosažení správnosti je podepsán krycí 

list zadávací dokumentace. 

Ekonomický 

náměstek  

Správce 

rozpočtu 

(Útvar 

ekonomický) 

P2.8 

Připomínkování a 

schválení 

zadávací 

dokumentace 

Vedoucí ekonomického útvaru prověří správnost 

zadávací dokumentace ze svého pohledu, případně 

ručně opraví nesrovnalosti. Kontroluje i soulad 

předpokládané VZ s finančním plánem organizace. Po 

dosažení správnosti je podepsán krycí list zadávací 

dokumentace. 

Obchodní 

náměstek 

(Útvar 

obchodní) 

P2.9 

Připomínkování a 

schválení 

zadávací 

dokumentace 

Obchodní náměstek prověří správnost zadávací 

dokumentace ze svého pohledu, případně ručně opraví 

nesrovnalosti. Po dosažení správnosti je podepsán krycí 

list zadávací dokumentace. 

Ředitel 

organizace 

Příkazce 

operace 

P2.10 

Připomínkování a 

schválení 

zadávací 

dokumentace 

Ředitel organizace prověří správnost zadávací 

dokumentace ze svého pohledu, případně ručně opraví 

nesrovnalosti. Po dosažení správnosti je podepsán krycí 

list zadávací dokumentace. 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

P2.11 

Zapracování 

připomínek  

Oddělení obchodního a veřejných zakázek zapracuje 

poznámky vepsané do dokumentace, které vznikly při 

schvalování dokumentace jednotlivými zástupci útvarů. 

 

VOKI matice 

Tvorba zadávací 

dokumentace 
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P2.1 Příprava podkladů 

zadávací dokumentace 
V 

 
I 

     

P2.2 Pracovní verze zadávací 

dokumentace 
V 
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Tvorba zadávací 

dokumentace 
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P2.3 Schválení zadávací 

dokumentace 
I 

 
V 

     

P2.4 Připomínkování a 

schválení zadávací 

dokumentace 

V I 
      

P2.5 Připomínkování a 

schválení zadávací 

dokumentace 
 

V 
 

I 
    

P2.6 Připomínkování a 

schválení zadávací 

dokumentace 
   

V I 
   

P2.7 Připomínkování a 

schválení zadávací 

dokumentace 
    

V I 
  

P2.8 Připomínkování a 

schválení zadávací 

dokumentace 
     

V I 
 

P2.9 Připomínkování a 

schválení zadávací 

dokumentace 
      

V I 

P2.10 Připomínkování a 

schválení zadávací 

dokumentace 
  

I 
    

V 

P2.11 Zapracování připomínek  
  

V 
     

 

5.2.13 Schvalování a podepisování smluv 

Cíl procesu: 

Cílem procesu je uskutečnit proces podepisování budoucích závazků (smluv) tak, aby byl 

efektivní pro organizaci, transparentní navenek vůči zřizovateli a veřejnosti a dostatečně 

pružný pro dodavatele.  

 

Jak má být proces legislativně nastaven: 
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Jedná se o výdaj – platí zde předběžná kontrola před vznikem závazku, kterou dle zákona  

č. 320/2001 Sb. o finanční kontrole vykonává příkazce operace a správce rozpočtu v tomto 

pořadí.  

 

Silné, slabé stránky, zhodnocení procesu: 

Silné stránky/ 

příležitosti 

1) Útvar požadující realizaci veřejné zakázky se aktivně účastní 

subprocesů tvorby zadávací dokumentace a podpisu smlouvy. 

Může ovlivňovat chod VZ. 

Slabé stránky/ 

rizika 

1) V subprocesu přípravy zadávací dokumentace není zahrnut právník 

organizace, který by zkontroloval smlouvu, která má být uzavřena 

mezi zadavatelem a vybraným dodavatelem veřejné zakázky. 

Pokud právník organizace v subprocesu podpisu smlouvy bude 

požadovat učinit větší zásahy do smlouvy, může dojít ke konfliktu.  

Zadávací dokumentace by měla obsahovat smlouvu, kterou  

právník připomínkoval ještě před vypsáním VZ. 

2) Nadměrná řídící kontrola podpisu smlouvy. Krycí list obsahuje 9 

různých podpisů, z nichž pouze 2 jsou třeba pro splnění požadavků 

plynoucích ze zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole. 

 

 

Základní specifikace procesu: 

Schvalování smlouvy 

Garant procesu: Ředitel organizace 

Vlastník procesu: Oddělení obchodní a veřejných zakázek 

Role: Útvar požadující realizaci veřejné zakázky, Oddělení obchodní a 

veřejných zakázek (Útvar obchodní), Výrobní náměstek (Útvar 

provozní), Náměstek technicko-správní (Útvar technicko-správní) , 

Vedoucí útvaru ředitele (Útvar ředitele), Právník (Útvar ředitele), 

Obchodní náměstek (Útvar obchodní), Ekonomický náměstek - 

Správce rozpočtu(Útvar ekonomický), Ředitel Organizace - Příkazce 

operace 

Vstup procesu: Potřeba schválit smlouvu zadavatelem 

Výstup procesu: Smlouva schválená zadavatelem 
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Diagram procesu: 

Schvalování smlouvy

Útvar požadující 
realizaci 

veřejné zakázky

Oddělení obchodní a 
veřejných zakázek
(Útvar obchodní)

Výrobní náměstek
(Útvar provozní)

Náměstek technicko-
správní

(Útvar technicko-
správní) 

Vedoucí útvaru 
ředitele

(Útvar ředitele)

Právník
(Útvar ředitele)

Obchodní náměstek
(Útvar obchodní)

Ekonomický náměstek 
Správce rozpočtu

(Útvar ekonomický)

Ředitel
Organizace

Příkazce operace

Fá
ze

Potřeba schválit 
smlouvu 

zadavatelem

P3.1
Kontrola smlouvy a 

krycí list

P3.2
Kontrola smlouvy 

dodavatele

P3.3
Kontrola smlouvy 

dodavatele

P3.4
Kontrola smlouvy 

dodavatele

P3.5
Kontrola smlouvy 

dodavatele

P3.6
Kontrola smlouvy 

dodavatele

P3.7
Kontrola smlouvy 

dodavatele

P3.8
Kontrola smlouvy 

dodavatele

P3.9
Kontrola a podpis 

smlouvy dodavatele

Smlouva schválená 
zadavatelem
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Popis procesu: 

Role Činnost Popis činností 

Oddělení 

obchodní a 

veřejných 

zakázek 

(Útvar 

obchodní) 

P3.1 Kontrola 

smlouvy a krycí list 

Do smlouvy jsou zapracovány kontaktní detaily 

osob, které budou figurovat při realizaci VZ. 

Oddělení obchodní a veřejných zakázek vytvoří 

krycí list a pošle spolu se smlouvou ke schválení 

příslušným útvarům organizace. Součástí krycího 

listu je vyjádření o výběru dodavatele, číslo jednací 

rozhodnutí a termín podepsání smlouvy (shodný s 

termínem po uplynutí lhůty pro podání námitek). 

Útvar požadující 

realizaci  

veřejné zakázky 

P3.2 Kontrola 

smlouvy dodavatele 

Při souhlasu se zněním smlouvy je podepsán krycí 

list referentem nebo vedoucím oddělení, které 

požaduje realizaci VZ. 

Výrobní 

náměstek 

(Útvar provozní) 

P3.3 Kontrola 

smlouvy dodavatele 

Při souhlasu se zněním smlouvy je podepsán krycí 

list výrobním náměstkem.  

Náměstek 

technicko-

správní 

(Útvar 

technicko-

správní)  

P3.4 Kontrola 

smlouvy dodavatele 

Při souhlasu se zněním smlouvy je podepsán krycí 

list náměstkem technicko-správním. 

Vedoucí útvaru  

ředitele 

(Útvar ředitele) 

P3.5 Kontrola 

smlouvy dodavatele 

Při souhlasu se zněním smlouvy je podepsán krycí 

list vedoucím útvaru ředitele.  

Právník 

(Útvar ředitele) 

P3.6 Kontrola 

smlouvy dodavatele 

Při souhlasu se zněním smlouvy je podepsán krycí 

list právníkem.  

Obchodní 

náměstek 

(Útvar 

obchodní) 

P3.7 Kontrola 

smlouvy dodavatele 

Při souhlasu se zněním smlouvy je podepsán krycí 

list obchodním náměstkem. 

Ekonomický 

náměstek  

Správce 

rozpočtu 

(Útvar 

ekonomický) 

P3.8 Kontrola 

smlouvy dodavatele 

Při souhlasu se zněním smlouvy je podepsán krycí 

list Správcem rozpočtu. 

Ředitel 

organizace 

Příkazce 

operace 

P3.9 Kontrola a 

podpis smlouvy 

dodavatele 

Při souhlasu se zněním smlouvy je podepsán krycí 

list Příkazcem operace a zároveň i smlouva jako 

taková. 
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P3.1 Kontrola smlouvy a krycí list I V        

P3.2 Kontrola smlouvy dodavatele V  I       

P3.3 Kontrola smlouvy dodavatele   V I      

P3.4 Kontrola smlouvy dodavatele    V I     

P3.5 Kontrola smlouvy dodavatele     V I    

P3.6 Kontrola smlouvy dodavatele      V I   

P3.7 Kontrola smlouvy dodavatele       V I  

P3.8 Kontrola smlouvy dodavatele        V I 

P3.9 Kontrola a podpis smlouvy 

dodavatele 

 I       V 

 

 

 

5.2.14 Platební příkazy 

Cíl procesu: 

Cílem procesu je uhradit danou částku, která byla schválená v rámci oběhu účetních dokladů  

a provedení předběžné řídící kontroly.  

 

Jak má být proces legislativně nastaven: 

Jedná se o výdaj – jde však pouze o provedení platby, která už je předběžnou řídící kontrolou 

po vzniku výdaje odsouhlasena. 

 

Silné, slabé stránky, zhodnocení procesu: 

Silné stránky/ 

příležitosti 

1) Distribuce kompetencí z ředitelství na jednotlivé výrobní útvary. 

Na dislokovaných pracovištích lze provádět bankovní převody 
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pomocí platebních příkazů, aniž by bylo těmito operacemi zatíženo 

ředitelství organizace. Příkazy jsou v pravidelných intervalech 

kontrolovány ekonomickým náměstkem. 

Slabé stránky/ 

rizika 

1) Při převodu volných finančních zdrojů z běžného účtu na spořicí 

účet není prováděna řídící kontrola. 

 

Základní specifikace procesu: 

Platební příkazy 

Garant procesu: Ekonomický náměstek 

Vlastník procesu: Oddělení sběrného místa 

Role: Zaměstnanec disponující podpisovým vzorem (na sběrných místech), 

Zaměstnanec odpovědný za evidenci 

(Finanční účetní, mzdová účetní apod.), Ekonomický náměstek  

(Útvar ekonomický) nebo Vedoucí sběrného místa 

Vstup procesu: Platba odsouhlasená věcně, formálně a prošlá finanční kontrolou 

Výstup procesu: Předání částek plateb do 13:00 osobám na ředitelství 
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Diagram procesu: 

Platební příkazy

Zaměstnanec disponující podpisovým 
vzorem (na sběrných místech)

Zaměstnanec odpovědný za 
evidenci

(Finanční účetní, mzdová účetní, 
apod.)

Ekonomický náměstek 
(Útvar ekonomický) nebo 
Vedoucí sběrného místa

Fá
ze

Platba odsouhlasená 
věcně, formálně a prošlá 

finanční kontrolou

Tvorba 
elektronické 
dávky plateb

P4.4
Platba jinou formou

Dávka nelze
vytvořit

Způsob platby

P4.3
Platba bankovním 

převodem

Bankovním příkazem

P4.2
Souhlas

Písemný převodní
příkaz

Způsob platby Písemný převodní
příkaz

Bankovním příkazem

P4.5
Platba písemným 

převodním 
příkazem

Předání částek plateb do 
13:00 osobám na 

ředitelství

P4.1
Tvorba elektronické 

dávky plateb

Dávka lze
vytvořit
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Popis procesu: 

Role Činnost Popis činností 

Zaměstnanec odpovědný 

za evidenci 

(Finanční účetní, 

mzdová účetní apod.) 

P4.1 Tvorba 

elektronické dávky 

plateb 

V případě, že dávku lze vytvořit, 

zaměstnanec odpovědný za evidenci ji 

vytvoří. 

Ekonomický náměstek  

(Útvar ekonomický) 

nebo Vedoucí sběrného 

místa 

P4.2 Souhlas Ekonomický náměstek nebo vedoucí 

sběrného místa musí dát souhlas k platbě 

provedené jinak než bankovním 

převodem. 

Zaměstnanec disponující 

podpisovým vzorem (na 

sběrných místech) 

P4.3 Platba bankovním 

převodem 

Za evidenci odpovědný zaměstnanec 

(finanční účetní, mzdová účetní apod.) 

vytvoří dávku, která bude pomocí 

internetového bankovnictví zaplacena 

zaměstnancem disponujícím 

podpisovým vzorem. 

Zaměstnanec disponující 

podpisovým vzorem (na 

sběrných místech) 

P4.4 Platba jinou 

formou 

Pokud za evidenci odpovědný 

zaměstnanec (finanční účetní, mzdová 

účetní apod.) není schopen vytvořit 

dávku, je pohledávka zaplacena jinou 

formou pomocí internetového 

bankovnictví. 

Zaměstnanec disponující 

podpisovým vzorem (na 

sběrných místech) 

P4.5 Platba písemným 

převodním příkazem 

Pokud dá ekonomický náměstek/vedoucí 

sběrného místa souhlas, provede se 

platba pomocí písemného převodního 

příkazu přímo v bankovním ústavu. 
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P4.1 Tvorba elektronické dávky 

plateb  
V 
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Platební příkazy 
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P4.2 Souhlas I 
 

V 

P4.3 Platba bankovním převodem V 
 

I 

P4.4 Platba jinou formou V 
 

I 

P4.5 Platba písemným převodním 

příkazem V 
 

I 
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6 Interní audit 

 V rámci činnosti interního auditora je i prověřování chodu vnitřního kontrolního  

a řídicího systému. K průzkumu této problematiky byl společností Dynatech s.r.o. sestaven 

dotazník zjišťující nastavení vnitřního kontrolního a řídicího systému. Dotazník je níže 

uveden. Odpovědi na něj byly získány pomocí řízeného pohovoru s interním auditorem 

organizace p. Ing. Luďkem Rezničenkem. Rámec celého dotazníku vyplývá z metodiky 

COSO I. a COSO II. a dále z principů, stanovených pro fungování systému finančního řízení, 

kontroly definované v rámci koncepce PIFC a v neposlední řadě ze zákona č. 320/2001 Sb., o 

finanční kontrole ve znění pozdějších předpisů. 

 Vnitřní řídící a kontrolní systém je definován jako proces zavedený vedením 

společnosti a dalšími osobami k získání přiměřeného ujištění o plnění cílů v kategoriích 

efektivnosti a účinnosti operací, správnosti účetních a finančních informací a v kategoriích 

shody s právem a případnými opatřeními regulátorů. Organizace dosahuje těchto cílů 

prostřednictvím činností v pěti vzájemně propojených komponentech, přičemž tyto činnosti 

jsou zavedeny na všech úrovních řízení, včetně řízení jednotlivých operací. 

o Základními prvky vnitřního řídícího a kontrolního systému jsou: vnitřní 

prostředí (kontrolní prostředí), informace a komunikace, řízení rizik, kontrolní 

aktivity (vnitřní kontroly) a monitoring. 

o Systém finančního řízení a kontroly (dále FM/C) tvoří administrativní  

a finanční řídící a kontrolní mechanismy zavedené a provozované 

v odpovědnosti managementu. Důraz je přitom kladen na kritéria 

hospodárnosti, efektivnosti a účelnosti administrativního rozhodování při 

přijímání cílů a jejich vlastní realizaci v procesu zajišťování veřejné správy. 

Důvodem je to, že ve svém konečném důsledku jsou tato administrativní 

rozhodnutí vždy spojena s nároky na použitelné zdroje. 

o Základními prvky finančního řízení a kontroly je celá řada činností a procesů 

v jednotlivých oblastech, přičemž prvotním impulzem jsou vždy rozhodnutí o 

veřejném výdaji. Jedná se o tyto oblasti: 

 rozpočty (rozpočtový výhled, roční rozpočet, rozpočty projektů, 

výkonové rozpočtování, hodnocení dopadů – v návaznosti na cíle ve 

všech úrovních), 

 řídící kontrola zahrnující nastavení pravomocí a odpovědností, 

sledování rozhodovacích a schvalovacích postupů, a to od okamžiku 

vzniku rozhodnutí po jeho vypořádání (předběžná, průběžná, následná), 

včetně nastavení limitů pro naplnění cílů v oblasti 3 E, 

 dokumentace a dopady veřejných výdajů do evidencí, 
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 účetnictví, výkaznictví, 

 informační systém, 

 cash-flow management, 

 podávání zpráv a informací. 

 Aby byl proces finančního řízení a kontroly efektivní, musí být prvky provázány a 

jejich existence musí poskytovat přiměřené ujištění ve stejných kategoriích cílů, jako jsou cíle 

VŘKS. 
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Cíl / 

prvek ŘKS, VKS 
Dotaz Výsledek ověření  

Naplňování 

strategických 

cílů 

Definování cílů 

organizace, 

rozpracování do 

strategií a dílčích 

kroků. 

Jsou cíle definovány? Ano, cíle byly zpracovány v roce 2011. 

Jsou cíle přístupné všem zaměstnancům? 

Cíle jsou zpracovány v dokumentu, který je vystaven na 

intranetovém firemní portálu (ALTUS), zajišťující efektivní 

správu dokumentů. 

Se strategickými cíli jsou seznamováni náměstci útvarů a 

vedoucí oddělení (bezprostřední) 

Jak je zajištěno seznamování zaměstnanců se 

strategickými cíli? 

Na firemním portálu je podpisový řád, který musí náměstci 

útvarů po prostudování cílů podepsat. Náměstci jsou odpovědni 

za seznamování podřízených zaměstnanců se strategickými cíli. 

Existují dílčí strategické cíle jednotlivých 

náměstků, které navazují a rozvíjí hlavní 

strategické cíle organizace? 

Útvar interního auditu má své vlastní strategické cíle 

odsouhlasené ředitelem organizace, u ostatních útvarů nejsou 

známé dílčí cíle. 

Je strategie organizace v souladu s navrženými cíli 

organizace? 
Ano, strategie a cíle organizace jsou sladěny. 

Cíle organizace jsou 

monitorovány, v 

případě odchylek 

jsou přijímána 

opatření. 

Jak často se cíle aktualizují? Jednou ročně, poslední aktualizace proběhla 03/2012. 

Jakým způsobem je monitorováno dodržování, 

případně odchylování se od naplánovaných cílů? 

Monitoring dodržování cílů se děje v rámci zajišťování chodu 

organizace v souladu s ISO normami (ISO 9001, 9014, 9018). 

Procesy 

Procesy organizace 

jsou sledovány, 

řízeny a 

optimalizovány. 

Je organizace procesně řízena? 
Ano, od roku 2009 zajišťování chodu organizace v souladu s 

ISO normami (ISO 9001, 9014, 9018). 

Lze vypozorovat pozitivní dopad procesního 

přístupu vedení organizace? 

Ano, zvýšila se kvalita dokumentace. Zároveň se zvedla úroveň 

organizace jednotlivých cestmistrovství, jasně rozeznatelná už 

při vstupu do areálů.  Mezi zaměstnanci není registrován 

negativní dopad způsobený zvýšenou administrativní zátěží. 

Jak často probíhá externí audit organizace? 

Každoročně probíhá externí audit ISO, který doplňuje kontroly 

prováděné útvarem Kontroly a interního auditu ISO a nastavuje 

odlišný úhel pohledu na vedení organizace. 
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Cíl / 

prvek ŘKS, VKS 
Dotaz Výsledek ověření  

Dochází k ověřování a vzájemnému srovnávání 

výstupů (benchmarkingu) z jednotlivých 

organizačních složek? 

Na poradách výrobního náměstka jsou srovnávána jednotlivá 

cestmistrovství dle přidělených koeficientů. Koeficienty 

zohledňují vzájemnou rozmanitost cestmistrovství (počet km 

cest, počet měst, …atd.) a umožňují srovnání jejich 

hospodaření. 

Jakým způsobem jsou přijímána opatření 

vyplývající z výsledků benchmarkingu, vedoucí ke 

zlepšení do budoucna? 

Na poradách jednotlivých středisek jsou probírány výsledky a 

vyhodnocení jednotlivých cestmistrovství. Nejslabším 

cestmistrovstvím jsou dávána doporučení do dalšího období, 

aby se situace neopakovala. 

Shoda/soulad 

Soulad interních 

předpisů organizace 

s vnějšími předpisy. 

Jsou interní předpisy v souladu s vnějšími? Ano jsou. 

Jak probíhá aktualizace interních předpisů po 

změně vnějších? (legislativní úpravy) 

Útvar interního auditu se snaží o změnu krycího listu ve 

směrnici S45 (podpisový řád) tak, aby byl podpis zaměstnance 

útvaru zahrnut do schvalovacího řízení a útvar se mohl aktivně 

podílet na znění upravených/nových směrnic. Tím bude možné 

kontrolovat shodu s legislativou. 

Soulad průběhu 

činností organizace s 

vnitřními a vnějšími 

předpisy. 

Pobíhají hlavní činnosti organizace v souladu s 

vnitřními a vnějšími předpisy? 

Směrnice (vnitřní předpisy) plní funkci vodítka. Zaměstnanci 

organizace se řídí legislativním rámcem daným zákony České 

republiky. 

Způsob nastavení 

procesu sledování, 

vyhodnocování a 

nastavování shody 

(compliance). 

Kdo odpovídá za proces změny směrnice /vzniku 

nové směrnice (je stanovena odpovědnost za 

sledování a vyhodnocování souladu činností s 

vnitřními a vnějším předpisy)? 

Garantem směrnice je vedoucí zaměstnanec, v jehož působnosti 

se proces popsaný danou směrnicí nachází.  

Je určena jednotnost všech směrnic? 

Ano, ve směrnici S21 "Řízení dokumentů a záznamů" jsou 

pevně stanovena pravidla pro úpravu stávající / tvorby nové 

směrnice. 

Na základě jakého podnětu se aktualizují 

směrnice? 

Změna směrnice probíhá buď na základě legislativních změn, 

nebo na základě kontrolních zjištění (interního auditu). Pokud 

výsledky šetření potvrdí nutnost zapracování změny do 

směrnice, započne proces aktualizace. V neposlední řadě se 
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Cíl / 

prvek ŘKS, VKS 
Dotaz Výsledek ověření  

změny směrnic zapracovávají po nařízení zřizovatele (pomocí 

Pravidel Rady Kraje Vysočina). 

Jaká je minimální lhůta pro kontrolu aktuálnosti 

směrnic? 

Jeden rok. Minimálně jednou do roka vedoucí zaměstnanci 

(garanti směrnic) zrevidují procesy a případně opraví směrnice 

tak, aby odpovídaly skutečnosti. 

Finanční 

výkaznictví 

Kontrola souladu 

finančního/účetního 

výkaznictví s 

platnými zákony. 

Existují povinné finanční/účetní výkazy (rozvaha, 

výkaz zisku a ztrát, cashflow, přehled o změnách 

vlastního kapitálu, příloha k účetní závěrce)? 

Ano existují dle příslušných zákonů a schvaluje je ředitel 

organizace. 

Ověřování 

finanční/účetní 

závěrky nezávislým 

auditorem. 

Proběhlo nezávislé ověření účetní závěrky 

externím auditorem? 
Ano, externí auditor ověřuje finanční/účetní výkaznictví. 

Ochrana 

majetku 

Způsob nastavení 

postupů a 

odpovědností pro 

efektivní pořizování, 

vyřazování a správu 

majetku. 

Existují směrnice, které ošetřují ochranu majetku 

organizace? 
Ano, S35 "Evidence vytěženého materiálu a jeho prodej". 

Kdo odpovídá za techniku a mechanizaci v 

organizaci? 

Každý automobil má svého garanta, který odpovídá za projeté 

pohonné hmoty a ujeté kilometry. Automobil musí být v den 

ukončení služební cesty zaparkován zpět v areálu organizace. 

Garant kontroluje dle GPS a výkazu služebních cest jednou 

měsíčně, zda-li auto nezneužívá jiný zaměstnanec k vlastním 

účelům. Každý automobil má jednu kartu pro nákup pohonných 

hmot, spotřeba je tedy dohledatelná. Účetní před zanesením 

spotřeby pohonných hmot do účetnictví ještě jednou po 

garantovi záznamy překontroluje. 

Máte zavedené systémové opatření při zjištění 

nadměrné spotřeby pohonných hmot? 

Ano, dle nařízení výrobního náměstka z roku 2010 je 10 

automobilů/mechanizace s největší spotřebou monitorováno a 

sledováno. Pomocí průtokoměrů, které jsou na ně po zjištění 

abnormální spotřeby nainstalovány, lze prozkoumat důvody 
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Cíl / 

prvek ŘKS, VKS 
Dotaz Výsledek ověření  

vzniku nadměrné spotřeby pohonných hmot. 

Jak je sledován pohyb velké mechanizace? 

Od strojů velké mechanizace se každý večer odevzdávají klíče 

v kanceláři (případně na vrátnici, je-li po úředních hodinách). 

80 % strojů je monitorováno pomocí GPS. 

Jak je sledován pohyb jednoúčelové mechanizace 

(sekačky, traktory, finishery, apod.)? 

Od strojů jednoúčelové mechanizace se každý večer 

odevzdávají klíče v kanceláři (případně na vrátnici, je-li po 

úředních hodinách). Plánuje se monitoring pomocí GPS. 

Jak je sledován pohyb drobné mechanizace? 
Drobná mechanizace se na konci směny odevzdává mistrovi, 

který ji předá do skladu.  

Jak probíhá nákup pohonných hmot? 

Pohonné hmoty se nakupují centrálně. V provozovnách jsou 

zabudované malé čerpací stanice, ze kterých je možné pohonné 

hmoty čerpat při předložení čipu unikátního pro každé vozidlo.  

Centrální nákupy zatím nepokrývají 100% spotřebu pohonných 

hmot. Existuje snaha o omezení čerpání pohonných hmot mimo 

tyto čerpací stanice vlastněné organizací. 

Jak nakládá vaše organizace s vytěženým 

materiálem? 

Vytěžený materiál je skladován ve skladech organizace. 

Materiál se dle směrnice S35 eviduje a rozděluje. Za materiál 

odpovídá přidělený garant. Pokud je vytěžený materiál 

použitelný, dojde k jeho využití znovu. Při nadměrném 

množství materiálu se nejdříve vytvoří nabídka v rámci 

organizace a příspěvkových organizací Kraje Vysočina. Pokud 

neexistuje dostatečná poptávka, materiál se nabídne subjektům 

mimo organizace. V případě nepoužitelného materiálu dochází 

k jeho likvidaci dle zákona o odpadech.  

Jakým způsobem je zabráněno nákupu materiálu, 

který je na skladě jiné organizační složky? 

K tomuto by nemělo docházet, neboť skladník nesmí převzít 

plnění, které není určeno do jeho skladu. 
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Ověření, zda 

probíhají 

inventarizace v 

souladu s platnou 

legislativou a v 

souladu s potřebami 

organizace. 

Jak často probíhají pravidelné (případně 

mimořádné) inventarizace? 

Jednou ročně probíhá inventarizace dle zákona č. 563/1991 Sb., 

o účetnictví. Mimo tuto inventarizaci se každý měsíc spojí 

všichni koordinátoři MTZ a provedou mezivýpočet skladových 

zásob na všech střediscích.  

Jakým způsobem je sledováno vyskladňování 

posypového materiálu? 

Při nakládání posypového materiálu na nákladní automobily se 

udržuje evidence pomocí počítání naložených lžic. Tato 

evidence slouží ke kontrole při následné inventarizaci. 

Jaký je postup řešení případných nesouladů 

fyzického a účetního stavu skladových zásob 

materiálu? 

Tento postup je na rozhodnutí příslušného vedoucího 

zaměstnance a vysvětlení dotčených podřízených 

zaměstnanců. Nesoulad se projeví na finančním hodnocení. 

Pokud nejsou plněny povinnosti zaměstnance, je postupováno 

v souladu se Zákoníkem práce. 

Kontrolní 

prostředí -     

Etické hodnoty 

Kontrola, zda má 

organizace jasně 

definované etické 

hodnoty a zda jsou 

zaměstnanci s nimi 

seznámeni a rozumí 

jim. 

Existuje etický kodex či jinak deklarované etické 

hodnoty? 

Útvar interního auditu má zpracovaný etický kodex, který je v 

souladu se standardy interního auditu. Celoorganizační etický 

kodex je připraven, není však zatím zaveden. Organizace v 

současné době prochází obtížným obdobím, v průběhu kterého 

se musí očistit od mediálních kauz. Velmi obtížně bude v 

současnosti vedení organizace zavádět etický kodex, jelikož 

nemá kompletní důvěru svých zaměstnanců v krocích, které 

byly v minulosti podniknuty.  

Chápe organizace nutnost etického kodexu jako 

přítěž? 

Ne, organizace rozumí etickému kodexu jako nástroji pro 

zlepšení působení organizace navenek. Pomocí ochranných 

pomůcek (oranžové reflexní oblečení) jsou zaměstnanci 

organizace snadno identifikovatelní a při trvalém porušování 

etických hodnot budou vrhat špatné světlo na organizaci jako 

celek. 

Vychází etické hodnoty z cílů a poslání 

organizace? 

Připravený zpracovaný etický kodex vychází z poslání 

organizace. 

Jakým způsobem probíhá seznamování 

zaměstnanců s etickými hodnotami? (nově 
Není zaveden, v současné době neprobíhá. 



   
DYNATECH s.r.o. 

Mlýnská 13, 602 00 BRNO, Česká republika 

Tel. +420 543426329, FAX +420 543426327,  

dynatech@dynatech.cz, http://www.dynatech.cz 

Procesní audit nastavení řídící kontroly v nákupních procesech a procesech oběhu účetních dokladů na KSÚSV  123/186 

Copyright © 2012 DYNATECH s.r.o. 

Cíl / 

prvek ŘKS, VKS 
Dotaz Výsledek ověření  

příchozí i stávající v případě změny v etickém 

kodexu) 

Chápou zaměstnanci hodnoty specifikované 

etickým kodexem (ověřit pohovorem se 

zaměstnanci)? 

V současné chvíli není zaveden, nebylo ověřováno. Existuje 

výhledový plán zakomponovat chápání a dodržování etických 

hodnot do hodnocení zaměstnanců. 

Jsou zaměstnanci sankcionováni v případě 

porušení etického kodexu? 

Po zavedení etického kodexu je naplánované období "hájení", 

kdy se prohřešky proti etickému kodexu nebudou sankcionovat. 

Délka období nebyla prozatím definována.  

Ověření 

jednoznačných 

návodů na chování 

zaměstnanců v 

určitých situacích 

popsaných v etickém 

kodexu a existence 

postupů pro 

monitoring a 

vyhodnocování 

etického prostředí. 

Jaké má organizace postupy pro monitoring 

etického jednání? 
Není zaveden. 

Jakým způsobem organizace šetří a vyhodnocuje 

případy porušení etických norem? 

V případě stížnosti je situace řešena pohovorem s příslušnými 

zaměstnanci a na jeho základě je poté rozhodnuto o sankci. 

Existují návodné postupy pro chování 

zaměstnanců v konkrétních situacích? 
Neexistují. 

Průzkum 

respektování 

etických zásad 

zaměstnanci a 

managementu 

organizace. 

Musela se organizace potýkat s porušením 

etického kodexu některým z vedoucích 

zaměstnanců organizace? 

Ano v minulosti byly známé případy porušení odpovědnosti 

příslušným vedoucím. 

Jaký byl postup a následné opatření řešení 

porušení etického kodexu (zvláště s důrazem na 

případy podezření neetického jednání vedoucích 
zaměstnanců)? 

S dotyčným zaměstnancem byl rozvázán pracovní poměr. 

Jakou formou organizace zveřejňuje případy 

etických selhání a naopak etického jednání v 

konkrétních situacích (jako vodítko pro ostatní 

zaměstnance)? 

Oficiálně nejsou zveřejňovány. 
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Kontrolní 

prostředí - 

Role 

nejvyššího 

vedení 

Deklarování 

odpovědnosti za 

VŘKS nejvyšším 

vedením. 

Existuje směrnice/vnitřní předpis, který jasně 

identifikuje odpovědnost za VŘKS ? 
Existuje směrnice o finanční kontrole. 

Existuje zápis z porad orgánů nejvyššího vedení s 

ohledem na problematiku VŘKS ? 

Problematika VŘKS je projednávána na každé poradě vedení. 

Je jí evidentně věnováno dostatek prostoru. 

Nejvyšší vedeni plní 

svojí roli při 

formování  VŘKS v 

souladu s platnou 

legislativou a dobrou 

praxí. 

Vyhodnocuje (má informace o vyhodnocování) 

VŘKS nejvyšší vedení organizace? 

Problematika VŘKS je projednávána na každé poradě vedení a 

vedení samo vyžaduje nepravidelně některé reporty o 

mechanismem VŘKS. 

Má organizace směrnici na řízení rizik? Ano, S44 "Systém řízení rizik". 

Jakým způsobem nejvyšší vedení dohlíží nad 

klíčovými činnostmi (kontrolní mechanismy, 

řízení rizik, interní audit)? 

Nejvyšší vedení nastavilo 3 úrovně na sobě nezávislých kontrol 

(viz níže) včetně založení útvaru  interního auditu. V organizaci 

je zaveden systém řízení rizik. 

Jakými kontrolami prochází organizace? 

Kontroly prováděné útvarem interního auditu, kontroly 

vedoucím oddělení kontroly a IA ISO (plán kontrol na celý rok 

dopředu), ISO audity. 

Kolik interních auditů organizace ročně absolvuje? V průměru 4 až 5 auditů ročně. 

Co je/bylo předmětem šetření interních auditů? 

Na letošní rok si útvar interního auditu naplánoval prozkoumat 

proces nakupování oddělení MTZ, u oddělení TSÚ bude 

prověřovat komunikaci správního útvaru silnic a mostů se 

zbytkem organizace a proces předávání staveb mezi dodavateli 

a TSÚ. V loňském roce proběhl interní audit oddělení IT a 

útvaru ředitele. 

Co je/bylo předmětem šetření externích auditů? Externí firma provedla externí audit, respektive analýzu rizik. 

Jsou kontroly plánované, či neplánované? 

Obojí. Poměr plánovaných vůči neplánovaným je cca 80:20. 

Neplánované kontroly jsou většinou založené na podnětu 

zvenčí organizace, na stížnosti apod. 
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Kontrolní 

prostředí - 

Organizace a 

organizační 

struktura 

Zhodnocení 

organizační struktury 

a posouzení její 

vhodnosti pro plnění 

cílů VŘKS. 

Jakým způsobem je organizace rozdělena? 

Organizace je rozdělena do pěti základních celků plus jeden 

kontrolní útvar. Základem je útvar provozní (výrobní), který má 

na starosti správu a údržbu cest. Druhý pilíř tvoří útvar 

technicko-správní, který zajišťuje administrativu a vyjadřuje se 

ke stavbám v Kraji Vysočina. Obchodní útvar byl v roce 2009 

vyčleněn z útvaru technicko-správního a stará se o nákup a 

realizaci veřejných zakázek (kontroluje výši nákupů a případné 

kolize se zákonem č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách). 

Ekonomický útvar zajišťuje chod organizace po ekonomické 

stránce. Obchodní a ekonomický útvar mají podpůrný charakter 

k prvním dvěma jmenovaným, tedy k útvaru provoznímu 

(výrobnímu) a  technicko-správnímu útvaru. Kontrolní složka je 

v organizaci zastoupena útvarem interního auditu a oddělením 

kontroly a IA ISO. Ředitel vlastní svůj útvar, pomocí kterého 

koordinuje chod ostatních útvarů organizace.  

Je forma a rozsah organizační struktury adekvátní 

k velikosti organizace? 

Vzhledem k velikosti organizace (cca 700 zaměstnanců) se 

struktura jeví jako vhodně zvolena. Nejvyšší vedení představuje 

4 náměstky (ekonomický, technicko-správní, obchodní a 

provozní) a útvar ředitele.  

Vyhodnocuje nejvyšší vedení efektivnost 

organizační struktury? 

V porovnání s předchozím rozdělením organizace se 

vyčleněním útvaru obchodního a zavedením útvaru interního 

auditu zlepšila struktura a sjednotily se kompetence dotčených 

útvarů. 

Jsou dostatečně zajištěny klíčové funkce z 

hlediska VŘKS  (kontrola, finanční výkaznictví, 

soulad, sledování cílů….)? 

VŘKS je funkční. Organizace je kontrolována třemi 

nezávislými kontrolami (viz výše), finanční výkaznictví 

zajišťuje útvar ekonomický, cíle sleduje útvar interního auditu. 

Odpovědnost za oběh účetních dokladů je rozdělena logickým 

způsobem dle hierarchie zaměstnanců v organizaci. Nejvyšší 

pravomoce mají ředitel a 4 náměstci, kteří zastávají role 

příkazců operace a správců rozpočtu/hlavních účetních. Pomocí 
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nastavených limitů mohou schvalovat doklady i níže postavení 

zaměstnanci. 

Jednoznačné 

vymezení pravomocí 

a odpovědností. 

Má každé pracovní místo jasně vymezené 

kompetence a dostatečně definovanou osobní 

odpovědnost (např. na vzorku klíčových 

zaměstnanců VŘKS)? 

Ano, kompetence jsou popsány směrnicemi. 

Jsou příslušní zaměstnanci s těmito 

kompetencemi (povinnostmi) seznámeni? 

V průběhu rozhovorů jsme nenarazili na neznalost kompetencí 

dotazovaných zaměstnanců organizace. 

Jsou vhodně nastavená rozhraní mezi jednotlivými 

pracovními místy či útvary? 

Útvary jsou od sebe odděleny logickým způsobem dle svých 

zaměření. Liší se od sebe jak náplní své činnosti, tak i 

geograficky rozmístěním po celém Kraji Vysočina. Především 

organizace útvaru provozního vychází z minulosti, neboť vznik 

organizace byl podmíněn vznikem krajských samosprávných 

celků. Syntézou okresních SUSek vznikla dnešní organizace 

krajská. 

Existence postupů 

pro zamezení 

možného vzniku 

střetu zájmů. 

Je v organizaci zaměstnanec, který podniká ve 

svém volném čase v oboru podobném hlavní nebo 

doplňkové činnosti organizace? 

Není známo. 

Je v organizaci zaměstnanec, který je ve svém 

volném čase členem představenstva firmy, která 

působí v oboru podobném hlavní nebo doplňkové 

činnosti organizace? 

Není známo. 

Kontrolní 

prostředí - 

Kvalifikace 

Kontrola 

kvalifikačních 

předpokladů 

Mají příkazci operace dostatečnou kvalifikaci pro 

přijímání rozhodnutí v rámci VŘKS (dle 

legislativy)? 

Ano, příkazci operace (rozdělení dle výše limitů) jsou 

kompetentní přijímat rozhodnutí. Ředitel organizace a náměstci 

se nadále vzdělávají (studium MBA)  
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zaměstnanců zaměstnanců na 

jednotlivých místech 

v souladu s platnou 

legislativou. 

Mají správci rozpočtu dostatečnou kvalifikaci pro 

přijímání rozhodnutí v rámci VŘKS (dle 

legislativy)? 

Ano, správci rozpočtu (rozdělení dle výše limitů) jsou 

kompetentní přijímat rozhodnutí. Ředitel organizace a náměstci 

se nadále vzdělávají (studium MBA)  

Mají hlavní účetní dostatečnou kvalifikaci pro 

přijímání rozhodnutí v rámci VŘKS (dle 

legislativy)? 

Ano, funkce hlavní účetní je v organizaci spojena s funkcí 

správce rozpočtu (rozdělení dle výše limitů).  

Jsou interní auditoři kompetentní ke kontrole 

chodu organizace z pohledu VŘKS? 

Ano, útvar interního auditu je schopné rozpoznat nedostatky 

kontrolního systému organizace. Pan Rezničenko je 

certifikovaným členem ČIIA na pozici asistent. 

Nastavení vhodných 

kvalifikačních 

předpokladů pro 

každé pracovní 

místo. 

Je při nástupu zaměstnance brán ohled na jeho 

kvalifikační kritéria (vzdělání, praxe…)? 

V rámci pravidel Rady Kraje se vytvářejí systematizovaná 

místa. Platy zaměstnanců jsou určovány tabulkovými místy. V 

případě přesunu zaměstnance z jednoho pracovního místa na 

jiné se v případě jeho nedostatečné kvalifikace požaduje její 

doplnění v rámci stanoveného časového limitu. Pokud má 

zaměstnanec praxi, ale chybí mu vzdělání). Noví zaměstnanci s 

nedostatečnou kvalifikací se nepřijímají.  

Má každé pracovní místo stanovená kritéria na 

požadované kvalifikační předpoklady (vzdělání, 

praxe, schopností)? 

Ano 

Jsou kvalifikační požadavky opodstatněné a jsou 

uplatňovány stejně vůči identickým pracovním 

místům? 

Ano 

Bylo ověřeno na vzorku zaměstnanců, že plní 

stanovené kvalifikační předpoklady? 
Ne 

Jak jsou nastaveny 

procesy pro udržení a 

rozvoj kvalifikace 

v organizaci. 

Jak jsou nastaveny motivační procesy pro udržení 

vysoce kvalifikovaných zaměstnanců v 

organizaci? 

Motivace pomocí kariérního růstu. Ne vždy je však přesun z 

jednoho pracoviště na jiné v rámci kariérního růstu přijímán 

pozitivně. Jako další motivační prvek slouží finance ve formě 

odměn. Výrobní náměstek rozdělí jemu přidělený obnos peněz 

na 5 dílů dle okresů a ty jsou dále distribuovány na 

cestmistrovství. 
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Zajišťuje organizace vzdělávání svým 

zaměstnancům? 

Pokud má zaměstnanec chuť se vzdělávat a rozvíjet odbornost, 

je mu organizací vzdělání poskytnuto v rámci legislativních 

pravidel a finančních možností organizace (např. certifikace). 

Jsou zaměstnanci z výrobních oddělení organizace 

přibírání k větším projektům zadávaným na 

ředitelství? 

Ano, jako jeden z motivačních prvků využívá organizace 

zapojování kvalitních zaměstnanců, kteří mají stálé místo na 

periferii působnosti organizace (mimo ředitelství). Tím je 

jednak motivují, ale zároveň i vzdělávají.  

Existuje systém, zajišťující kontinuální zlepšování 

kvalifikace (vzdělávání, rozvoj…) zaměstnanců? 

Organizace monitoruje potřebná profesní osvědčení a 

pravidelně opakující se revize. 

Má tento systém k dispozici dostatek prostředků 

pro realizaci, nebo je spíš v teoretické rovině? 
Ano má dostatek prostředků 

Kontrolní 

prostředí- 

řízení lidských 

zdrojů 

Kontrola, zda řízení 

lidských zdrojů 

probíhá v souladu s 

platnou legislativou. 

Jsou klíčové procesy (výběr, motivace, 

propouštění, organizace práce) řízení lidských 

zdrojů v souladu s platnou legislativou? 

Ano – neoprávněná věc – zrušení místa 

Vedla organizace v posledních pěti letech 

pracovně-právní spory? 

Ano, v průběhu května 2012 skončil jeden spor s bývalým 

zaměstnancem.  

Co bylo předmětem zmíněných sporů a s jakým 

výsledkem spory skončily? 

Zaměstnanec byl propuštěn z důvodu zrušení pracovního místa. 

Dle jeho interpretace místo však nebylo zrušeno, jen se 

přejmenovalo. Zažaloval tedy organizaci za neoprávněnou 

výpověď. Spor byl vyřešen ve prospěch organizace a žaloba 

byla zamítnuta. 

Nastavení 

controllingu 

vybraných ukazatelů 

řízení lidských 

zdrojů. 

Jak je sledována a vyhodnocována fluktuace 

zaměstnanců organizace (základní výkonový 

ukazatel)? 

V závěrečné zprávě organizace je konstatována fluktuace cca 

1% (5-10 zaměstnanců za rok). 

Kolik času vyžaduje obsazení volného pracovního 

místa? 

Doba se liší dle obsazované pozice. Vyšší management 

(náměstek) je obtížně obsaditelný, neboť platové tabulky 

neumožňují nabídnout finanční ohodnocení srovnatelné se 

stejně vysokou pozicí v soukromé sféře. Ostatní místa není 

problém zaplnit, neboť nabídka na trhu práce dnes převažuje 

poptávku. 
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Jaká je výše a struktura benefitů nad rámec zákona 

(stravenky, dny dovolené, penzijní připojištění 

apod.)? 

Ředitel organizace může používat služební automobil k 

osobním účelům. Benefity nelze z provozních financí 

organizace hradit. Je však zřízen FKSP (Fond Kultury a 

Sociálních Potřeb), ze kterého se přispívá zaměstnancům na 

důchodové připojištění (250 Kč), očkování proti klíšťové 

encefalitidě, příspěvek na stravování a dále na údržbu 

rekreačního zařízení organizace, které je za zvýhodněnou cenu 

pronajímáno zaměstnancům k rekreaci. 

Kontrola efektivity 

řízení lidských 

zdrojů. 

Probíhají základní procesy lidských zdrojů 

efektivně a v souladu s dobrou praxí? 

Procesy jsou řízeny personalistkami a není náznak žádného 

problému. 

Je struktura a výše benefitů srovnatelná 

s podobnou organizací (dle regionu a odvětví)? 

Informace o PO s činností stejné povahy jako auditovaná 

organizace nejsou známé. 

Je vyhodnocována motivovanost zaměstnanců? 
Je vyhodnocována individuálně, pokud existuje náznak 

nemotivovanosti ve své činnosti. 

Kontrolní 

mechanismy 

Kontrolní 

mechanismy jsou 

nastaveny v souladu 

s platnou 

legislativou. 

Kontrolní 

mechanismy jsou 

nastaveny tak, že 

pokrývají všechny 

oblasti se zvýšeným 

rizikem. 

Jsou v organizaci nastaveny a fungují povinné 

kontrolní mechanismy, jakou je inventarizace? 

Ano, ve skladech se počítá kubatura odvezeného posypového 

materiálu v průběhu roku, čímž se udržuje přehled o 

skladových zásobách. Při přebírání posypového materiálu se 

provádějí namátková vážení nákladních automobilů, aby se 

ověřilo skutečné množství nakoupeného/dovezeného materiálu. 

Skladové zásoby jsou jednou ročně překontrolovány 

inventarizací. V plánu je provádět kontroly častější, na 

schůzkách nebyl termín častějších kontrol specifikován. 

Jsou v organizaci nastaveny a fungují všechny 

povinné mechanismy předběžné řídící kontroly? 

Ano, předběžná řídící kontrola probíhá u všech objednávek a 

nákupů, kromě drobných nákupů v rámci limitovaného příslibu 

(do 3000 Kč), kterým disponují všichni vedoucí. Objednávky z 

„problematického“ oddělení výroby v Třebíči jsou kromě 

standardní řídící kontroly dodatečně kontrolovány obchodním 

náměstkem. Vedoucí oddělení MTZ jednou měsíčně kontroluje 

objednávky všech výrobních oddělení organizace. 2x do roka 

připravuje o svých zjištěních zprávu pro ředitele organizace.  
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Jsou v organizaci nastaveny a fungují všechny 

povinné mechanismy průběžné řídící kontroly? 
Průběžnou kontrolu provádí TSÚ v rámci stavebních akcí. 

Jsou v organizaci nastaveny a fungují všechny 

povinné mechanismy následné řídící kontroly? 

Ano, Mgr. Havel z útvaru interního auditu provádí následnou 

kontrolu.  

Přijímá organizace nápravná opatření vyplývající 

z následné řídící kontroly? 

Nápravná opatření vyplývají z výstupů z následné kontroly, 

které jsou projednávány s vedoucím útvaru ředitele a 

s ředitelem organizace. Obchodní oddělení si větší zakázky 

kontroluje, ač není jmenovitě určeno jako přebírající oddělení. 

Kontrola není procesně ukotvena, slouží k vytvoření vlastních 

referencí o dodavateli a jeho kvalitách. Pokud s dodavatelem 

organizace není spokojena, není v budoucnu osloven při 

zadávání jiné zakázky. 

Jsou všechny identifikované rizikové oblasti 

pokryté dostatečně kontrolními mechanismy 

(vnitřní kontroly, oddělení pravomocí, předběžné 

kontroly, autorizace, kontroly 4 očí, následné 

kontroly…)? 

Nejsou. Při pohovoru s ekonomickým náměstkem bylo 

identifikováno riziko při předběžné řídící kontrole, kdy 

zaměstnanci schválí nákup dražšího vybavení/zařízení, než na 

jaké mají pravomoc dané podpisovým řádem. Toto riziko se dá 

úspěšně eliminovat zavedením elektronických podpisů. Jako 

další riziko bylo zmíněno malé množství odborných 

zaměstnanců, kdy úzce specializovaní mají činit rozhodnutí, 

která nejsou nikým jiným v organizaci možná překontrolovat.  

Toto riziko lze minimalizovat konzultací s nezávislými 

externisty.  

Efektivní nastavení 

kontrolních 

mechanismů 

vzhledem 

k nákladům na jejich 

realizaci. 

Dochází k vyhodnocování efektivnosti zavedených 

kontrolních mechanismů s ohledem na jejich 

náklady a jejich přínos? 

Vyhodnocování probíhá na základě poznatků z praxe. Není 

přímo zkoumaný poměr nákladů a jejich přínosů. 

Jsou přijímána nápravná opatření při neefektivní 

kontrole? 

Opatření jsou přijímána na poradách vedení u každé činnosti, 

ve které se vyskytuje náznak neefektivnosti. 

Řízení rizik  
Je nastaven proces 

řízení rizik pro 

Má organizace katalog rizik (nebo zavedený 

proces, kterým identifikuje potenciální rizika)? 

Ano, každé oddělení má svůj katalog rizik. Vedoucí oddělení je 

vlastníkem rizika. Zaměstnanci v průběhu roku plní katalog 
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všechny úrovně a 

útvary, napříč 

organizací. 

riziky. 

Hodnotí katalog rizik možnost jejich výskytu a 

jejich potenciální dopad? 
Ano, organizace má svou škálu výskytu a dopadu. 

Jak často se katalog rizik přehodnocuje a jak jsou 

zajišťována opatření (minimalizace rizik)? 

Přehodnocování katalogu probíhá jednou ročně. Útvar  

interního auditu kontroluje dodržování opatření snižujících 

rizika. Výsledky zjištění se zapisují do „Roční zprávy o stavu 

systému řízení rizik“, která je předkládána řediteli organizace. 

Zjištění jsou také součástí „Závěrečné zprávy“, která je zasílána 

Ministerstvu financí. 

Má vedení organizace informace o klíčových 

rizicích a jejich řešení? 

Ano, viz roční zpráva interního auditu předkládaná řediteli 

v lednu každého roku. 

Rizika jakého druhu jsou nejzásadnější pro 

organizaci?  
Ekonomická. 

Jaká opatření organizace přijala, aby eliminovala 

rizika? 

Například změnou směrnice S45 „Podpisový řád“ se upravily 

pravomoce zaměstnanců. Odpovědnost byla odejmuta 

z nejnižších pater organizace a přesunuta na střední vedení 

organizace. Zpřísnila se kontrola výdajů. 

Nastavení 

mechanismů pro 

monitoring přijatých 

opatření k řešení 

rizik, ověření 

informovanosti 

vrcholového 

managementu o 

klíčových rizicích a 

plněných opatřeních. 

Jakým způsobem funguje vyhodnocování přijatých 

opatření k eliminaci rizik? 

Útvar interního auditu každoročně vyhodnocuje přijatá 

opatření. 

Jsou o rizicích vždy informována příslušná 

vedoucí místa (vlastníci rizik)? 

Ano, vedoucí oddělení jsou vlastníky rizika, jsou o něm tedy 

informováni. 

Je o rizicích vždy informován vrcholový 

management organizace? 

Ředitel organizace dostává jednou ročně zprávu „Roční zpráva 

o stavu systému řízení rizik“. Je tedy informován. 
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Informace 

Ověření dostatku 

informací 

v organizaci (každý 

útvar a každé 

pracovní místo má 

dostatečné informace 

k plnění svých 

pracovních 

povinností). 

Jakým způsobem se v organizaci předávají 

informace (jak v rámci jednoho oddělení/útvaru, 

tak mezi jednotlivými útvary/náměstky)? 

Každý týden probíhá porada vedení, které se pravidelně účastní 

ředitel organizace, všichni náměstci, vedoucí kontrolního 

oddělení, zástupce útvaru interního auditu, vedoucí oddělení IT 

a právník organizace. Náměstci předávají informace získané na 

poradě vedení svým podřízeným na poradách útvarů. Následně 

se pomocí operativních porad předávají informace na jednotlivá 

cestmistrovství. 

Jsou přístupné zápisy z porad ostatním 

zaměstnancům? 

Ano, zápisy z porad vedení a z porad náměstků jsou dostupné 

na intranetovém firemním portálu (ALTUS). Zápisy z porad 

nižšího vedení nejsou přístupné centrálně. 

Má každý zaměstnanec a útvar dostatek informací, 

které jsou: spolehlivé, aktuální, v dostatečné míře 

(nepřehlcení)? 

Ano, informovanost zaměstnanců je dobrá. 

Proběhlo ověření přenosu informace z vedení do 

nejnižších organizačních pater organizace? 

Ano, útvar interního auditu provedlo šetření, při kterém 

zjišťovalo přenos informace z náměstka na nejnižší organizační 

vrstvu a konstatovalo, že informace, ač v pozměněné podobě, 

doputovala, kam měla. 

Dochází na poradách k vyhodnocování 

informací/úkolů z předchozích porad? 

Ano, dochází. Úkoly jsou zpětně vyhodnocovány a v případě 

nesplnění posouvány dle nutnosti. Vše je dohledatelné 

v zápisech z porad. 

Kontrola způsobu 

ochrany citlivých a 

důležitých informací 

proti zničení, 

Jak je zabezpečena ochrana osobních údajů 

zaměstnanců organizace? 

Osobní údaje zaměstnanců mají k dispozici pouze personalisté, 

kteří mají karty zaměstnanců v uzamčených skříních ve svých 

kancelářích, jež s nikým nesdílí. Tím je zajištěna ochrana 

hmotné části úschovy osobních údajů.  
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poškození, zneužití. 

Jak jsou ošetřena přístupová práva do 

elektronických systémů, obsahujících osobní údaje 

zaměstnanců? 

Co se elektronického zabezpečení týče, na každém okrese má 

zaměstnanec THP přístup k osobním údajům zaměstnanců 

spadajícím do okresu, ve kterém zmíněný zaměstnanec THP 

sídlí. Vedoucí THP má přístup k osobním informacím všech 

zaměstnanců organizace. Mzdové účetní jsou pouze 2 na celou 

organizaci a každá z nich má informace pouze o své polovině 

zaměstnanců. Všichni zmínění zaměstnanci musí při vstupu do 

systému použít své heslo, čímž se identifikují a je jim povolen 

přístup jen do oblasti spadající do jejich kompetence. 

Mají zaměstnanci s přístupem k osobním údajům 

podepsané smlouvy o mlčenlivosti? 

Personální a mzdoví zaměstnanci mají podepsanou smlouvu o 

mlčenlivosti, která je zavazuje k nešíření osobních údajů. 

Provádí organizace průběžné školení zaměstnanců 

s přístupem k osobním údajům? 

Ano, vedoucí útvaru ředitele každoročně připomíná důležitost 

uchování osobních a citlivých údajů zaměstnancům s přístupem 

k osobním datům (personalisté a mzdoví) na školeních.  

Jaká opatření přijala organizace pro zlepšení 

ochrany osobních údajů? 

Organizace plánuje přistoupit k vkládání výplatních pásek do 

diskrétních obálek, které zvýší ochranu osobních údajů. 
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7 Zjištění 

 V této kapitole jsou popsána veškerá zjištění z auditu, spolu s vysvětlením zdůvodnění 

příčiny či události, která vedla ke zjištění. 

 Při analýze současného stavu v několika procesech i obecně byly zjištěny určité 

specifické složky, na které je nutné se zaměřit při optimalizaci nastavování VŘKS, dále při 

optimalizaci jednotlivých procesů nákupního procesu a procesu oběhu účetních dokladů. Tyto 

specifické zjištění by zároveň mohly příznivě ovlivnit vnitřní řídící a kontrolní prostředí 

KSÚSV. 

 Všechny typy zjištění jsou uvedeny v následující tabulce spolu s charakteristikou 

daného zjištění.  

Stupnice Závažnost zjištění Popis zjištění 

4 Vysoká 

identifikovaný nedostatek je systémového charakteru a má 

podstatný vliv na efektivní fungování řídícího a kontrolního 

systému organizace; nedostatky vedou a/nebo mohou vést 

k nesrovnalostem 

3 Střední 

identifikovaný nedostatek má vliv na efektivní fungování 

řídícího a kontrolního systému organizace; jde o procesní 

nedostatky středního významu (např. nedodržení stanovených 

postupů, neefektivní postupy, apod.) 

2 Nízká  

nedostatek, který má mírný vliv na fungování řídícího a 

kontrolního systému organizace (jde o běžné problémy ve 

fungování VŘKS nebo chodu organizace) 

1 Malá  

nedostatek, který má nepatrný vliv na fungování řídícího a 

kontrolního systému organizace (jde o běžné problémy ve 

fungování VŘKS nebo chodu organizace) 

 

Uvedená zjištění jsou shrnuta pod jednotlivými body v tabulce: 

Zjištění Stupnice 
Závažnost 

zjištění  

Nesprávné pořadí předběžné řídící kontroly před vznikem 

závazku na krycím listě (VZ, Smlouvy) – dle zákona č. 320/2001 

Sb., o finanční kontrole, probíhá schvalování operace před vznikem 

závazku v pořadí příkazce operace a následně správce rozpočtu. Na 

toto pořadí jsou vázány schvalovací postupy, které nelze obcházet. 

V organizaci nyní v rámci řídící kontroly schvaluje krycí listy nejprve 

správce rozpočtu, až poté příkazce operace. Nedodržováním pořadí 

3 Střední 



   
DYNATECH s.r.o. 

Mlýnská 13, 602 00 BRNO, Česká republika 

Tel. +420 543426329, FAX +420 543426327,  

dynatech@dynatech.cz, http://www.dynatech.cz 

Procesní audit nastavení řídící kontroly v nákupních procesech a procesech oběhu účetních 

dokladů na KSÚSV  135/186 

Copyright © 2012 DYNATECH s.r.o. 

Zjištění Stupnice 
Závažnost 

zjištění  

dochází k porušování zákona o finanční kontrole. 

Nedostatečná kontrola limitovaných příslibů – limitovaný příslib je 

definován ve směrnici S32 o finanční kontrole. Je vytvářen pro 

operace, u kterých není předem znám věřitel a přesná výše závazku. 

Limitovaný příslib je tedy realizován například při podpisu krycího 

listu zadávací dokumentace, aniž by si organizace tento fakt 

uvědomovala. Limitovaný příslib je ve směrnici definován pouze pro 

drobné částky (do 3000 Kč), kterými mohou disponovat vybraní 

vedoucí zaměstnanci. Chybou je, že není vytvořen jmenovitě na 

jednotlivé osoby a není specifikováno období čerpání konkrétního 

limitovaného příslibu. Dále neprobíhá řídící kontrola před vznikem 

závazku, nýbrž až po vzniku závazku při schvalování dokladu nákupu 

(paragonu) před vyúčtováním. 

2 Nízká 

Nesledování výsledků hospodaření jednotlivých okruhů doplňkové 

činnosti, sledování doplňkové činnosti jako celku - dle zákona 

č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, § 27 

odst. 2 písm. g) se praví: „Zřizovatel vydá o vzniku příspěvkové 

organizace zřizovací listinu, která musí obsahovat okruhy doplňkové 

činnosti navazující na hlavní účel příspěvkové organizace, kterou jí 

zřizovatel povolí k tomu, aby mohla lépe využívat všechny své 

hospodářské možnosti a odbornost svých zaměstnanců; tato činnost 

nesmí narušovat plnění hlavního účelu organizace a sleduje se 

odděleně“. Zákon nespecifikuje nutnost sledovat jednotlivé okruhy 

doplňkové činnosti. To v praxi může znamenat, že ztrátový okruh je 

převážen výnosným okruhem a ve výsledku je doplňková činnost 

výnosná. Z principu by však žádný okruh doplňkové činnosti ztrátový 

být neměl i přes to, že legislativa toto pravidlo explicitně neuvádí. 

2 Nízká 

Sloučení funkce správce rozpočtu a hlavní účetní – v interní 

dokumentaci, ale i v praxi dochází ke sloučení funkce správce 

rozpočtu a hlavní účetní. Dle odstavce 3 § 26 zákona o finanční 

kontrole, lze sloučit funkci správce rozpočtu s funkcí hlavního 

účetního za předpokladu malé pravděpodobnosti výskytu 

nepřiměřených rizik při hospodaření s veřejnými prostředky. 

Rozhodnutí o sloučení funkcí správce rozpočtu a hlavního účetního je 

2 Nízká 
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Zjištění Stupnice 
Závažnost 

zjištění  

v odpovědnosti vedoucího orgánu veřejné správy, který při 

rozhodování o sloučení těchto funkcí musí zohlednit další v zákoně 

uvedené skutečnosti, zejména povahu činnosti orgánu veřejné správy, 

obtížnost finančního řízení, strukturu a počet zaměstnanců.  Z našeho 

pohledu je v organizaci KSÚSV sloučení těchto rolí bráno jako velké 

riziko při nakládání s veřejnými prostředky.  

Dokladování průběhu procesů papírovou formou - dokladování 

provádění schvalování a učiněných rozhodnutí probíhá v papírové 

podobě. Papírový přenos dat je v dnešním měřítku zastaralý, 

především však netransparentní. Umožňuje schvalovat a podepisovat 

dokumentaci v libovolném pořadí (nelze zaznamenat přesnou auditní 

stopu) a lze antedatovat jednotlivé dokumenty či krycí listy. Průkazní 

hodnota správného vedení řídící kontroly je mizivá, nelze dokázat, že 

podpisy krycích listů proběhly ve stanované chronologii. Tento 

nedostatek lze eliminovat elektronickým oběhem dokumentů, který 

zajistí nezmanipulovatelné informace o tom, kdy a kým se daný 

dokument podepisoval. 

2 Nízká 

Papírové dokladování průběhu zadávání VZ - dokladování 

schvalovacích postupů a rozhodnutí v rámci zadávání veřejných 

zakázek je prováděno v papírové podobě. Vzhledem k velkému 

objemu finančních prostředků vydávaných v rámci VZ a s cílem 

zvýšení transparentnosti jejich administrace doporučujeme zavedení 

elektronické podpory zadávání veřejných zakázek.  

1 Malá 

Různé pracovní postupy v různých výrobních odděleních – na 

základě prověření konkrétních postupů na dvou různých výrobních 

odděleních (Jihlava – Třebíč) jsme došli k závěru, že proces 

schvalování objednávek probíhá v Třebíči ve zpřísněném režimu, kdy  

o všech objednávkách musí být informováno ředitelství organizace 

(obchodní náměstek). Tato nejednotnost postupů je dána špatnou 

zkušeností se jmenovaným výrobním oddělením, potažmo s jeho 

předchozím vedením. Rozdílné procesní kroky nedovolují 

benchmarking napříč celou organizací a vyžadují speciální hodnocení 

výrobního oddělení v Třebíči. Vzhledem k tomu, že problematický 

zaměstnanec je již propuštěn, nebude nutné dlouho udržovat zpřísněný 

1 Malá 
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Zjištění Stupnice 
Závažnost 

zjištění  

režim objednávek. Proces je zbytečně administrativně náročný 

(schvaluje se v Jihlavě). 

V organizaci není zaveden etický kodex – etický kodex a etika 

zaměstnanců je jedním ze základních kamenů VŘKS každé 

organizace. Nezavedením tohoto kodexu ztrácí organizace nástroj, 

který pomáhá zajišťovat, aby každodenní aktivity organizace a jednání 

všech jejich zaměstnanců odpovídalo stanoveným zásadám. Díky 

OOPP jsou zaměstnanci organizace v terénu lehce identifikovatelní, 

tudíž svým chováním pomáhají utvářet názor veřejnosti na celou 

organizaci. Při nevhodném chování mohou poškodit organizaci, 

potažmo jejího zřizovatele (Kraj Vysočina). Podpisem či souhlasem 

s etickým kodexem by se každý zaměstnanec zavazoval k jeho plnění 

a jeho případné porušení by se dalo klasifikovat jako porušení 

interních pravidel organizace. 

1 Malá 

Smlouva v zadávací dokumentaci není kontrolována právníkem,  

i když je pro organizaci závazná – před odsouhlasením zadávací 

dokumentace neprobíhá kontrola přiloženého návrhu smlouvy 

právníkem organizace. Na krycím listu, který slouží jako záznam 

souhlasu jednotlivých zaměstnanců s textem zadávací dokumentace, 

podpis právního zástupce není. Je tedy pravděpodobné, že smlouvy 

před vystavením veřejné zakázky právník nekontroluje. Provádění 

následných změn při uzavírání smlouvy, po vybrání dodavatele 

veřejné zakázky, je obtížné.  

1 Malá 

Úzká specializace zaměstnanců (některé činnosti nejsou 

kontrolovatelné) – v rámci pohovorů bylo identifikováno, že 

v určitých oblastech (např. měření hluku či IT) existují na KSÚSV 

pouze jednotlivci, případně dvojice, kteří podrobně znají danou 

problematiku. Tyto zaměstnance a jejich rozhodnutí lze obtížně 

následně kontrolovat z hlediska věcného. Problematické také je, že 

v organizaci neexistuje nikdo, kdo by uměl porovnat ekonomické 

nároky těchto specialistů na odborné práce, které jsou vykonávány. 

Takto může docházet k předražování specifických prací, případně jsou 

vykonány práce, které nejsou potřebné, čímž se zvyšuje cena zakázky. 

1 Malá 
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Zjištění Stupnice 
Závažnost 

zjištění  

Plán rozšíření ekonomického SW plně neodpovídá požadavkům 

zákona – v rámci požadavku na rozšíření v organizaci zavedeného 

ekonomického informačního systému SOFT PC o elektronickou řídící 

kontrolu jsme identifikovali neúplný soulad navrhovaných změn se 

zákonem č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole v platném znění, 

zákonem 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu v platném znění a 

zákonem č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě. 

1 Malá 

Není důsledně aplikován vnitřní řídící a kontrolní systém při 

převodu financí mezi účty organizace – převod mezi účty je tvořen 

pouze jedinou osobou (vedoucí ekonomického oddělení) a existuje tak 

riziko, že v rámci procesu převodu mohou být přesunuty peněžní 

prostředky i na jiné účty než účty organizace. Vnitřní řídící a kontrolní 

systém by měl na tyto operace dohlížet a eliminovat riziko ztráty 

veřejných prostředků. 

1 Malá 

Formální předběžná kontrola před vznikem závazku (schvalování 

objednávek) – obdrží-li organizace fakturu, jejíž výše přesahuje 

objednávku schválenou řídící kontrolou, až dodatečně vytvoří novou 

objednávku s cenou skutečně zaplacenou. Podobným způsobem 

probíhá řídící kontrola u nákupů, které byly provedeny v časové tísni 

(například při sněhové kalamitě).  

1 Malá 

Složitost pracovních postupů – menší efektivita vykonávání – při 

schvalování krycího listu (zadávací dokumentace, smlouvy) prochází 

formulář přes velké množství rolí, které nemusí být v procesu 

obsaženy jak z hlediska legislativního, tak z hlediska věcného. 

Například většina závazků je podepisována na krycím listu i vedoucím 

útvaru ředitele, a to přesto, že se útvaru nedotýkají bezprostředně. 

Takto nastavený proces není vyloženě špatný, neodporuje legislativě, 

nicméně vykazuje zbytečnou administrativní zátěž bez přidané 

hodnoty ve formě lepší kontroly.  

1 Malá 

 

Opatření k daným zjištěním jsou popsána v kapitole 0.  
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8 Potenciální rizika 

Kromě zjištění uvedených v kapitole 7 jsme identifikovali také potenciální rizika, 

která mohou ohrožovat správné nastavení vnitřních procesů spolu s kontrolními mechanizmy.  

Všechny typy potenciálních rizik jsou uvedeny v následující tabulce spolu s charakteristikou 

daného rizika. 

  

Stupnice Závažnost rizika Popis rizika 

3 Vysoké 

identifikovaný nedostatek je systémového charakteru a může 

mít podstatný vliv na efektivní fungování řídícího a 

kontrolního systému organizace; nedostatky vedou a/nebo 

mohou vést k nesrovnalostem 

2 Střední 

identifikovaný nedostatek může mít vliv na efektivní 

fungování řídícího a kontrolního systému organizace; jde o 

procesní nedostatky středního významu (např. nedodržení 

stanovených postupů, neefektivní postupy, apod.) 

1 Nízké  

riziko, které může mít nepatrný vliv na fungování řídícího a 

kontrolního systému organizace (jde o běžné problémy ve 

fungování VŘKS nebo chodu organizace) 

 

 

Uvedená rizika jsou shrnuta pod jednotlivými body v tabulce: 

 

Nedodržování závazných pracovních postupů v určitých situacích – 

z pohovorů s vedoucími zaměstnanci vyplývá, že v určitých krizových 

situacích nebo při nabídkách za zvýhodněných podmínek, nedochází 

k postupu dle interních směrnic organizace a tyto zakázky malého 

rozsahu jsou zadávány netransparentně, bez publikace a náležité 

dokumentace. Administrace některých zakázek (tvorba karty silnic) 

obchází postupy dané Pravidly Rady Kraje Vysočina o zveřejnění 

veřejných zakázek malého rozsahu nad 500 000 Kč a nebyly 

v organizaci prováděny oddělením obchodního a veřejných zakázek. 

2 Střední 

Možné ohrožení funkční nezávislosti interního auditora - § 28 

zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole, pojednává o funkční 

nezávislosti interního auditora. Dle výkladu zákona pak funkční 

nezávislost znamená, že: 

1) Interní audit musí být nezávislý na činnostech, které 

1 Nízké 
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audituje. 

2) Funkčně musí být vyloučena pravomoc a odpovědnost za 

auditovanou oblast. 

3) Interní audit nesmí být pověřován úkoly, které jsou 

v rozporu s nezávislým výkonem auditu. 

Z rozhovoru s interním auditorem vyplývá, že má blízko k projektům, 

které později bude auditovat. Toto je z pohledu nezávislosti auditu 

nevhodné, neboť by mohlo dojít ke střetu zájmů a následně 

k neobjektivně provedenému auditu. 

 

 

9 Návrh doporučení k jednotlivým zjištěním 

Návrhy doporučení auditu jsou shrnuty v následujících kapitolách. Každá z nich 

obsahuje tabulku, ve které je každé zjištění detailně vysvětleno spolu s navrženým řešením. 

Tabulky mají jednotný charakter a obsahují následující údaje:  

 

Hlavní zjištění – 

zdůvodnění potřeby 

Zde jsou uvedené hlavní důvody, proč bylo zjištění 

identifikováno. 

Doporučení 

implementačních 

kroků 

Popis jednotlivých bodů, které je třeba provést, aby se dostalo 

doporučení do praxe. 

Doporučení pro IT 

podporu procesu 

Pokud je možné doporučení nějakého IS či SW, který by mohl 

přinést zvýšení efektivity a transparentnosti, je zde uveden. 

Doporučení pro 

standardizaci procesu 

Doporučení, kde by měl být proces popsán, aby byl závazný pro 

dané zaměstnance. 

Odpovědnost 
Popisuje, kdo má jakou zodpovědnost za zavedení a vykonávání 

konkrétního doporučení. 

Složitost 

implementace 

Popisuje na škále Malá – střední - vysoká složitost zavedení 

doporučení do praxe. 

Malá - opatření lze realizovat při běžné činnosti organizace. 

Střední - opatření lze realizovat v rámci pracovní doby, ale 

bude vyžadovat aktivní účast na školeních, případně 

zpracovávání metodických dokumentů. 

Vysoká – k realizaci opatření je vhodné vybudovat interní 

projekt a řídit jej projektově. 

Časová náročnost Popisuje na škále Malá – střední - vysoká, časovou náročnost 
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zavedení doporučení do praxe. Není počítáno s časem na 

dodávky elektronických nástrojů do organizace. 

Malá - opatření lze realizovat do 1 měsíce. 

Střední - opatření lze realizovat do čtvrt roku. 

Vysoká - opatření lze realizovat za dobu delší, než čtvrt roku.  

Finanční náročnost 

Popisuje na škále Malá – střední - vysoká, finanční náročnost 

zavedení doporučení do praxe. 

Malá - opatření lze realizovat maximálně do částky 100 000 Kč. 

Střední - opatření lze realizovat maximálně do částky 1 000 000 

Kč. 

Vysoká - opatření lze realizovat za částku nad 1 000 000 Kč. 

Přínosy 
Bodově popisuje přínosy, které doporučení přinese pro praxi 

v organizaci.   

Rizika 
Bodově popisuje rizika, která doporučení přinese pro praxi 

v organizaci.   

 

9.1 Špatné pořadí předběžné řídící kontroly před vznikem závazku 
na krycím listě (VZ, Smlouvy) 

 

Doporučené opatření ke zjištění: 

Hlavní zjištění – 

zdůvodnění potřeby 

Dle zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole, probíhá 

schvalování operace před vznikem závazku v pořadí příkazce 

operace a následně správce rozpočtu a hlavní účetní. Na toto 

pořadí jsou vázány schvalovací postupy, které nelze obcházet. 

V organizaci nyní v rámci řídící kontroly schvaluje krycí listy 

nejprve správce rozpočtu či hlavní účetní a až poté příkazce 

operace. Nedodržováním pořadí dochází k porušování zákona o 

finanční kontrole. 

Doporučení 

implementačních 

kroků 

1) Přeformulovat směrnici S45 Podpisový řád, konkrétně její 

přílohy obsahující formulář krycích listů. 

2) Opravené přílohy budou obsahovat schvalovací postup 

v souladu s platnou legislativou. 

3) Elektronizace řídící kontroly, která zpřesní oběh účetních 

dokladů a zamezí nedodržování legislativních pravidel. 

Doporučení pro IT Zavést elektronizaci řídící kontroly, kterou se přesně stanoví 
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podporu procesu pořadí, ve kterém je dokument schvalován. 

Doporučení pro 

standardizaci procesu 

Směrnice S45 Podpisový řád jasně ve svých přílohách stanoví 

schvalovací pořadí řídící kontroly tak, aby byla v souladu 

s legislativou. 

Odpovědnost 

1) Oprava směrnice S45 a jejích příloh je v gesci vedoucího 

útvaru ředitele. 

2) Elektronizace řídící kontroly je v gesci vedoucího oddělení 

informačních technologií. 

3) Kontrola implementace nového procesního kroku je v gesci 

oddělení kontroly a IA ISO. 

Složitost 

implementace 

Střední - zavedení elektronizace řídící kontroly bude vyžadovat 

větší nároky na zaměstnance se schvalovacími pravomocemi. 

Pro hladký přechod na nový systém řídící kontroly 

doporučujeme dotyčné zaměstnance náležitě proškolit. 

Přeformulování směrnice, respektive její přílohy, nebude pro 

vlastníka směrnice obtížným úkolem. 

Časová náročnost 

Malá – zvládnutí elektronizace řídící kontroly bude individuální 

u každého zaměstnance, lze však předpokládat že v souhrnu 

nebude časově příliš náročná. Taktéž přeformulování směrnice 

nebude pro jejího vlastníka úkolem vyžadujícím velké množství 

času. 

Finanční náročnost 

Střední – hlavním kritériem finanční náročnosti zavedení 

navrženého doporučení je cena elektronizace řídící kontroly. 

Očekávaná výše aktualizace SW, zajišťující elektronizaci, je 

v průměrných hodnotách vzhledem k ostatním výdajům 

organizace. 

Přínosy 

 Dosažení souladu vnitřních předpisů s vnějšími (legislativa). 

 Zrychlení a zkvalitnění provádění řídící kontroly. 

 Eliminace případného neproplacení paragonu provedením 

předběžné řídící kontroly před vznikem závazku. 

Rizika 

 Podpis ředitele (příkazce operace) nebude proveden až na 

závěr po všech zaměstnancích zahrnutých do schvalovacího 

procesu.   
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9.2 Nedostatečná kontrola limitovaných příslibů 

 

Doporučené opatření ke zjištění: 

Hlavní zjištění – 

zdůvodnění potřeby 

Limitovaný příslib je definován ve směrnici S32 o finanční 

kontrole. Je vytvářen pro operace, u kterých není předem znám 

věřitel a přesná výše závazku. Limitovaný příslib je tedy 

realizován například při podpisu krycího listu zadávací 

dokumentace, aniž by si organizace tento fakt uvědomovala. 

Limitovaný příslib je ve směrnici definován pouze pro drobné 

částky (do 3000 Kč), kterými mohou disponovat vybraní 

vedoucí zaměstnanci. Chybou je, že není vytvořen jmenovitě na 

jednotlivé osoby a není specifikováno období čerpání 

konkrétního limitovaného příslibu. Dále neprobíhá řídící 

kontrola před vznikem závazku, nýbrž až po vzniku závazku při 

schvalování dokladu nákupu (paragonu) před vyúčtováním. 

Doporučení 

implementačních 

kroků 

1) Přeformulovat směrnici S32 o finanční kontrole, konkrétně 

čl. 9, bodu 9), který o limitovaném příslibu pojednává. 

2) Nová formulace v sobě bude zahrnovat bližší určení 

zaměstnanců, kteří mohou limitovaný příslib využívat. Dále 

specifikuje, že pro každé vydání finančních prostředků musí 

existovat podepsaný limitovaný příslib příslušnými rolemi  

a časový interval, po který bude schválený limitovaný příslib 

možné čerpat. 

3) Do směrnice S32 připojit specifikaci upřesňující postup řídící 

kontroly příslibu s ohledem na předběžnou řídící kontrolu 

před vznikem závazku. 

4) Elektronizace řídící kontroly, která usnadní a urychlí 

schvalovací proces. 

Doporučení pro IT 

podporu procesu 

Zavést elektronizaci řídící kontroly, která limitovaný příslib 

schválí ještě před vydáním finančních prostředků. 

Doporučení pro 

standardizaci procesu 

Proces předběžné řídící kontroly limitovaného příslibu před 

vznikem závazku bude zakotven ve směrnici S32 o finanční 

kontrole. 

Odpovědnost 

1) Oprava směrnice S32 je v gesci ekonomického náměstka. 

2) Elektronizace řídící kontroly je v gesci vedoucího oddělení 

informačních technologií. 
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3) Kontrola implementace nového procesního kroku je v gesci 

oddělení kontroly a IA ISO. 

Složitost 

implementace 

Střední - zavedení elektronizace řídící kontroly bude vyžadovat 

větší nároky na zaměstnance se schvalovacími pravomocemi. 

Pro hladký přechod na nový systém řídící kontroly 

doporučujeme dotyčné zaměstnance náležitě proškolit. 

Přeformulování směrnice, spolu se školením příslušných 

zaměstnanců, nebude pro vlastníka směrnice obtížným úkolem. 

Časová náročnost 

Malá – uchopení elektronizace řídící kontroly bude individuální 

u každého zaměstnance, lze však předpokládat že v souhrnu 

nebude časově příliš náročná. Taktéž přeformulování směrnice 

nebude pro jejího vlastníka úkolem vyžadujícím velké množství 

času. 

Finanční náročnost 

Střední – hlavním kritériem finanční náročnosti zavedení 

navrženého doporučení je cena elektronizace řídící kontroly. 

Očekávaná výše aktualizace SW, zajišťující elektronizaci, je 

v průměrných hodnotách vzhledem k ostatním výdajům 

organizace.  

Přínosy 

 Dosažení souladu vnitřních předpisů s vnějšími (legislativa). 

 Zrychlení a zkvalitnění průběhu řídící kontroly. 

 Eliminace případného neproplacení paragonu provedením 

limitovaného příslibu, tj. předběžné řídící kontroly před 

vznikem závazku. 

Rizika 

 Snížení flexibility vedoucích pracovníků při čekání na 

splnění předběžné řídící kontroly před vznikem závazku, 

která v současnosti není směrnicí vyžadována. Lze 

minimalizovat schvalováním limitovaných příslibů předem, 

řekněme na období 1 měsíce vždy na počátku kalendářního 

měsíce. 

 

9.3 Nesledování výsledků hospodaření jednotlivých okruhů 
doplňkové činnosti, sledování doplňkové činnosti jako celku 

 

Doporučené opatření ke zjištění: 

Hlavní zjištění – V zákoně č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních 
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zdůvodnění potřeby rozpočtů, § 27 odst. 2 písm. g) se praví: „Zřizovatel vydá  

o vzniku příspěvkové organizace zřizovací listinu, která musí 

obsahovat okruhy doplňkové činnosti navazující na hlavní účel 

příspěvkové organizace, kterou jí zřizovatel povolí k tomu, aby 

mohla lépe využívat všechny své hospodářské možnosti  

a odbornost svých zaměstnanců; tato činnost nesmí narušovat 

plnění hlavního účelu organizace a sleduje se odděleně“. Zákon 

nespecifikuje implicitně nutnost sledovat jednotlivé okruhy 

doplňkové činnosti. To v praxi může znamenat, že ztrátový 

okruh je převážen výnosným okruhem a ve výsledku je 

doplňková činnost výnosná. Z principu by však žádný okruh 

doplňkové činnosti ztrátový být neměl, neboť by se jednalo  

o mrhání veřejnými prostředky.  

Doporučení 

implementačních 

kroků 

1) Prostřednictvím jednání se zřizovatelem organizace (KrÚ) 

dospět k řešení, které bude odpovídat celokrajské politice 

sjednocené účetní analytiky a zároveň bude zahrnovat 

rozdělení nákladů a výnosů doplňkové činnosti dle okruhů. 

2) Vytvořit nový účetní rozvrh (nákladová střediska, účelový 

znak, příp. jinak) doplňkové činnosti s identifikací 

požadovaných informací dle okruhů provozovaných 

doplňkových činností. 

3) Upravit patřičný vnitřní předpis (například směrnici S34 O 

oběhu účetních dokladů) 

4) Doporučujeme přijmout nová Pravidla Rady Kraje Vysočina, 

kde bude jasně definované, jak účtovat doplňkovou činnost. 

5) Nastavit účty v ekonomickém SW dle nového účetního 

rozvrhu. 

6) Uspořádat školení pro všechny finanční účetní organizace  

a seznámit je s novým účetním rozvrhem. 

Doporučení pro IT 

podporu procesu 

IT oddělení svojí odborností přispěje k novému nastavení účtů 

v ekonomickém SW organizace tak, aby byl přechod na novou 

účetní analytiku hladký a bezproblémový.  

Doporučení pro 

standardizaci procesu 

Standardizace může probíhat dvěma způsoby. Prvním si 

organizace sama upraví vnitřní doklad, například směrnici o 

oběhu účetních dokladů, v němž popíše nový účetní rozvrh 

doplňkové činnosti. Druhý způsob standardizace proběhne 
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úpravou Pravidel Rady Kraje Vysočina, kterou však bude nutné 

realizovat zaměstnanci krajského úřadu. 

Odpovědnost 

1) Jednání se zřizovatelem povede za organizaci ředitel spolu  

s ekonomickým náměstkem, případně vedoucí ekonomického 

oddělení organizace. 

2) Nový účetní rozvrh sestaví ekonomický náměstek, případně 

vedoucí ekonomického oddělení organizace. 

3) Opravu směrnice má v gesci vlastník směrnice (v případě, že 

se organizace rozhodne pro S34, je jím ekonomický 

náměstek). 

4)  Přenastavení účtu v ekonomickém SW zaštítí vedoucí 

oddělení informačních technologií spolu s vedoucím 

ekonomického oddělení. 

5) Garantem seznámení všech relevantních zaměstnanců 

organizace s novou účetní analytikou bude ekonomický 

náměstek. Seznámení proběhne buď garantem osobně, 

případně delegováním na jiného zaměstnance. 

Složitost 

implementace 

Vysoká – složitost implementace spočívá především v opuštění 

zažitého systému účtování doplňkové činnosti a přijetí nového 

účetního rozvrhu. 

Časová náročnost 

Střední – Délka implementace návrhu bude záviset na 

faktorech, jakými jsou rychlost vytvoření a projednání nové 

účetní analytiky se zadavatelem, rychlost vytvoření nových účtů 

v ekonomickém SW a schopnost přijmout novou účetní 

analytiku finančními účetními organizace.  

Finanční náročnost 

Malá – Navrhovaná změna nevyžaduje žádné investiční 

náklady, neboť počítá pouze s obměnou způsobu účtování 

doplňkové činnosti. Jediný výdaj s návrhem spojený, jsou 

mzdové náklady zaměstnanců zainteresovaných do příprav nové 

účetní analytiky a případných úprav ekonomického SW. 

Přínosy 

 Schopnost rozlišit náklady a výnosy jednotlivých okruhů 

doplňkové činnosti. 

 Možnost omezit nevýnosné okruhy doplňkové činnosti a tím 

zvýšit zisk organizace.  

 Identifikace příležitostí pro zvýšení zisku zaměřením se 
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výnosné okruhy doplňkové činnosti.   

Rizika 

 Při přechodu na nový účetní rozvrh mohou nastávat chyby 

v zaúčtování doplňkové činnosti. Toto riziko bude odstraněno 

časem po přivyknutí finančních účetních novému systému. 

 Může nastat situace, ve které bude těžko odlišitelný náklad na 

jeden okruh doplňkové činnosti od druhého.  

 

9.4 Sloučení funkce správce rozpočtu a hlavní účetní 

Doporučené opatření ke zjištění: 

Hlavní zjištění – 

zdůvodnění potřeby 

Dle odstavce 3, § 26 zákona o finanční kontrole, lze sloučit 

funkci správce rozpočtu s funkcí hlavního účetního za 

předpokladu malé pravděpodobnosti výskytu nepřiměřených 

rizik při hospodaření s veřejnými prostředky. Rozhodnutí o 

sloučení funkcí správce rozpočtu a hlavního účetního je v 

odpovědnosti vedoucího orgánu veřejné správy, který při 

rozhodování o sloučení těchto funkcí musí zohlednit další v 

zákoně uvedené skutečnosti, zejména povahu činnosti orgánu 

veřejné správy, obtížnost finančního řízení, strukturu a počet 

zaměstnanců.  Z našeho pohledu je v organizaci KSUSV 

sloučení těchto rolí chápáno jako rizikové. Nedomníváme se, že 

organizace se 700 zaměstnanci nutně potřebuje k zajištění řídící 

kontroly VZMR do hodnoty 200 000 Kč slučovat funkce správce 

rozpočtu a hlavního účetního při procesech nakládání 

s veřejnými prostředky. 

Doporučení 

implementačních 

kroků 

1) Přepracování směrnice S32 Finanční kontrola, konkrétně 

článku 2 bodu 4). 

2) Předefinování rolí správců rozpočtu a hlavních účetní v rámci 

jednotlivých sběrných míst a ředitelství organizace.  

3) Elektronizace řídící kontroly, která zpřesní oběh účetních 

dokladů a zamezí nedodržování legislativních pravidel. 

Doporučení pro IT 

podporu procesu 

Zavést elektronizaci řídící kontroly, kterou se přesně stanoví 

zaměstnanci a jejich pořadí, ve kterém dokument schvalují  

a  v němž bude dohledatelná auditní stopa prováděné operace. 

Doporučení pro 

standardizaci procesu 

Rozdělení rolí a jejich odpovědností (správce rozpočtu a hlavní 

účetní) bude výslovně uvedeno v přepracované směrnici S32 
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Finanční kontrola.  

Odpovědnost 

1) Oprava směrnice S32 a jejích příloh je v gesci ekonomického 

náměstka organizace. 

2) Přerozdělení rolí definovaných zákonem č. 320/2001 Sb., je 

v kompetenci ředitele organizace.  

3) Elektronizace řídící kontroly je v gesci vedoucího oddělení 

informačních technologií. 

4) Kontrola implementace nového procesního kroku je v gesci 

oddělení kontroly a IA ISO. 

Složitost 

implementace 

Střední - zavedení elektronizace řídící kontroly bude vyžadovat 

větší nároky na zaměstnance se schvalovacími pravomocemi. 

Pro hladký přechod na nový systém řídící kontroly 

doporučujeme dotyčné zaměstnance náležitě proškolit. 

Přeformulování směrnice, respektive její přílohy, nebude pro 

vlastníka směrnice obtížným úkolem. 

Časová náročnost 

Malá – uchopení elektronizace řídící kontroly bude individuální 

u každého zaměstnance, lze však předpokládat že v souhrnu 

nebude časově příliš náročná. Taktéž přeformulování směrnice 

nebude pro jejího vlastníka úkolem vyžadujícím velké množství 

času. 

Finanční náročnost 

Střední – hlavním kritériem finanční náročnosti zavedení 

navrženého doporučení je cena elektronizace oběhu účetních 

dokladů. Očekávaná výše aktualizace SW, zajišťující 

elektronizaci, je v průměrných hodnotách vzhledem k ostatním 

výdajům organizace. 

Přínosy 
 Dosažení souladu vnitřních předpisů s vnějšími (legislativa). 

 Zrychlení a zkvalitnění průběhu řídící kontroly. 

Rizika 

 Nově delegovaným správcům rozpočtu při budou pracovní 

povinnosti, které doposud vykonávali hlavní účetní, kterým 

naopak část náplně práce odpadne.  

 

9.5 Dokladování průběhu procesů řídící kontroly papírovou formou 

Doporučené kroky k optimalizaci procesu: 

Hlavní zjištění – Dokladování provádění schvalování a učiněných rozhodnutí 
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zdůvodnění potřeby v rámci řídící kontroly probíhá v papírové podobě. Papírový 

přenos dat je v dnešním měřítku zastaralý, především však 

netransparentní. Umožňuje schvalovat a podepisovat 

dokumentaci v libovolném pořadí (nelze zaznamenat přesnou 

auditní stopu) a lze antedatovat jednotlivé dokumenty či krycí 

listy. Průkazní hodnota správného provádění řídící kontroly je 

mizivá, nelze dokázat, že podpisy krycích listů proběhly ve 

stanované chronologii. Tento nedostatek lze eliminovat 

elektronickým schvalováním dokumentů, které zajistí 

nezmanipulovatelné informace o tom, kdy a kým se daný 

dokument podepisoval.  

Doporučení 

implementačních 

kroků 

1) Sdělení požadavků na elektronizaci řídící kontroly vývojářům 

ekonomického SW organizace.  

2) Ujištění se, že dodavatel ekonomického SW je schopen splnit 

všechny požadavky na elektronizaci, jak jsou popsány 

v samostatné kapitole 10. 

3) Identifikace všech zaměstnanců plnících jakoukoliv roli 

v řídící kontrole a přiřazení elektronických podpisů. 

4) Nastavení SW pro zavedení elektronického řídící kontroly. 

5) Realizace elektronizace řídící kontroly. 

Doporučení pro IT 

podporu procesu 

Zavést elektronizaci řídící kontroly, která přesně stanoví 

zaměstnance a jejich pořadí, ve kterém dokument schvalují. 

Doporučení pro 

standardizaci procesu 

Elektronizovaná řídící kontrola se řídí patřičnými směrnicemi 

organizace. Mezi ně patří: 

 S29 Pokyny k zadávání veřejných zakázek. 

 S32 Finanční kontrola. 

 S34 O oběhu účetních dokladů. 

 S45 Podpisový řád. 

Odpovědnost 

1) Garantem přechodu na elektronizaci řídící kontroly je vedoucí 

oddělení informačních technologií. Ten musí zajistit, že 

dodavatel ekonomického SW je schopen dodržet požadavky 

z kapitoly 10. 

2) Ekonomický náměstek spolu s vedoucím ekonomického 

oddělení zajistí nastavení elektronické řídící kontroly pro 

oběh účetních dokladů.  



   
DYNATECH s.r.o. 

Mlýnská 13, 602 00 BRNO, Česká republika 

Tel. +420 543426329, FAX +420 543426327,  

dynatech@dynatech.cz, http://www.dynatech.cz 

Procesní audit nastavení řídící kontroly v nákupních procesech a procesech oběhu účetních 

dokladů na KSÚSV  150/186 

Copyright © 2012 DYNATECH s.r.o. 

Složitost 

implementace 

Střední - zavedení elektronizace řídící kontroly bude vyžadovat 

větší nároky na zaměstnance se schvalovacími pravomocemi. 

Pro hladký přechod na nový systém řídící kontroly 

doporučujeme dotyčné zaměstnance náležitě proškolit. 

Přeformulování směrnice nebude pro jejího vlastníka obtížným 

úkolem. 

Časová náročnost 

Malá – uchopení elektronizace řídící kontroly bude individuální 

u každého zaměstnance, lze však předpokládat že v souhrnu 

nebude časově příliš náročná. Taktéž přeformulování směrnice 

nebude pro jejího vlastníka úkolem vyžadujícím velké množství 

času. 

Finanční náročnost 

Střední – hlavním kritériem finanční náročnosti zavedení 

navrženého doporučení je cena elektronizace řídící kontroly. 

Očekávaná výše aktualizace SW, zajišťující elektronizaci, je 

v průměrných hodnotách vzhledem k ostatním výdajům 

organizace. 

Přínosy 

 Modernizace přístupu k řízení organizace. 

 Zvýšení kreditu organizace sledováním současných trendů 

a zaváděním metod best practice.  

 Dosažení souladu vnitřních předpisů s vnějšími (legislativa). 

 Zrychlení a zkvalitnění průběhu řídící kontroly.  

Rizika 
 Uchopení elektronizace řídící kontroly může působit potíže 

zaměstnancům, kteří nejsou příliš zdatní v práci s PC.   

 

9.6 Dokladování průběhu procesů zadávání veřejných zakázek 
papírovou formou  

Doporučené opatření ke zjištění: 

Hlavní zjištění – 

zdůvodnění potřeby 

Dokladování schvalovacích postupů a rozhodnutí v rámci 

zadávání veřejných zakázek je prováděno v papírové podobě. 

Vzhledem k velkému objemu finančních prostředků vydávaných 

v rámci VZ a s cílem zvýšení transparentnosti jejich 

administrace doporučujeme zavedení elektronické podpory 

zadávání veřejných zakázek. 

Doporučení 1) Zavedením elektronické administrace VZ zaznamenat jejich 
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implementačních 

kroků 

auditní stopu.  

2) Zavedením elektronické řídící kontroly efektivně a spolehlivě 

zajistit provádění řídící kontroly v rámci VZ.  

3) Opravit směrnici S29 Pokyny k zadávání veřejných zakázek 

s uvedením nových procesních kroků po zavedení 

elektronické administrace VZ. 

4) Provádět cyklicky jak externí, tak interní audity prověřující 

hospodárnost nakládání s veřejnými prostředky. 

5) Při neshodách, identifikovaných audity, přijímat náležitá 

opatření, jež zamezí opakování neshod v budoucnu.  

Doporučení pro IT 

podporu procesu 

Zavést elektronizaci řídící kontroly, která přesně stanoví 

zaměstnance a jejich pořadí, ve kterém dokument schvalují. 

Doporučení pro 

standardizaci procesu 

Směrnice, které se zabývají úpravami tohoto doporučení, jsou:  

 S29 Pokyny k zadávání veřejných zakázek. 

 S32 Finanční kontrola. 

 S34 O oběhu účetních dokladů. 

 S45 Podpisový řád. 

Pokud bude docházet k jejich dodržování, pracovní postupy 

budou v souladu s vnějšími předpisy. 

Odpovědnost 

1) Garantem přechodu na elektronizaci řídící kontroly je vedoucí 

oddělení informačních technologií. Ten musí zajistit, že 

dodavatel ekonomického SW je schopen dodržet požadavky 

z kapitoly 10. 

2) Ekonomický náměstek spolu s vedoucí ekonomického 

oddělení zajistí nastavení elektronické řídící kontroly pro 

oběh účetních dokladů.  

3) Obchodní náměstek spolu s vedoucím oddělení obchodního a 

veřejných zakázek zajistí nastavení elektronické administrace 

kontroly pro VZ. 

4) Vedoucí oddělení obchodního a veřejných zakázek upraví 

směrnici S29 Pokyny k zadávání veřejných zakázek. 

5) Garantem „volné“ integrace mezi elektronickou řídící 

kontrolou a elektronickou administrací VZ je obchodní 

náměstek, neboť předmět řídící kontroly a následné VZ je ve 

formě závazku, tedy v gesci obchodu. 
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Složitost 

implementace 

Vysoká - zavedení elektronizace řídící kontroly a elektronizace 

administrace VZ bude vyžadovat větší nároky na zaměstnance se 

schvalovacími pravomocemi. Pro hladký přechod na nový 

systém řídící kontroly doporučujeme dotyčné zaměstnance 

náležitě proškolit. Velké nároky klade návrh změny na oddělení 

obchodní a veřejných zakázek při nastavování nových 

procesních kroků administrace VZ. Přeformulování směrnice 

nebude pro vlastníka směrnice obtížným úkolem. 

Časová náročnost 

Střední – uchopení elektronizace řídící kontroly bude 

individuální u každého zaměstnance, lze však předpokládat že 

v souhrnu nebude časově příliš náročná. Taktéž přeformulování 

směrnice nebude pro jejího vlastníka úkolem vyžadujícím velké 

množství času. Oproti tomu identifikování nových procesních 

kroků a jejich implementace do praxe při elektronické 

administraci VZ bude časově náročnější a bude vyžadovat 

koncentrovaný přístup.  

Finanční náročnost 

Střední – hlavním kritériem finanční náročnosti zavedení 

navrženého doporučení je cena elektronizace řídící kontroly a 

elektronizace administrace VZ. 

Přínosy 

 Zrychlení a zkvalitnění průběhu řídící kontroly. 

 Zlepšení auditní stopy administrace VZ. 

 Modernizace přístupu k řízení organizace. 

 Zvýšení kreditu organizace sledováním současných trendů  

a zaváděním metod best practice. 

 Dosažení souladu vnitřních předpisů s vnějšími (legislativa). 

Rizika 

 Uchopení elektronizace řídící kontroly může působit potíže 

zaměstnancům, kteří nejsou příliš zdatní v práci s PC.  

 Dodavatelé mohou mít zpočátku potíže s elektronickou 

administrací VZ. Obě rizika jsou očekávatelná a po čase sama 

zmizí. 

 

9.7 Různé pracovní postupy v různých výrobních odděleních 

Doporučené opatření ke zjištění: 

Hlavní zjištění – Na základě prověření konkrétních postupů na dvou různých 
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zdůvodnění potřeby výrobních odděleních (Jihlava – Třebíč) jsme došli k závěru, že 

proces schvalování objednávek probíhá v Třebíči ve zpřísněném 

režimu, kdy o všech objednávkách musí být informováno 

ředitelství organizace (obchodní náměstek). Tato nejednotnost 

postupů je dána špatnou zkušeností se jmenovaným výrobním 

oddělením, potažmo s jeho předchozím vedením. Rozdílné 

procesní kroky nedovolují benchmarking napříč celou organizací 

a vyžadují speciální hodnocení výrobního oddělení v Třebíči. 

Vzhledem k tomu, že problematický zaměstnanec je již 

propuštěn, nebude nutné dlouho udržovat zpřísněný režim 

objednávek. Proces je zbytečně administrativně náročný 

(schvaluje se v Jihlavě).  

Doporučení 

implementačních 

kroků 

1) Na konci kalendářního roku provést kontrolu objednávek 

výrobního oddělení v Třebíči. 

2) Zavedení elektronické řídící kontroly, která eliminuje 

neopodstatněné nákupy, které v minulosti daly podnět ke 

vzniku zpřísněnému režimu. 

3) Úprava směrnic S32 Finanční kontrola, S34 O oběhu účetních 

dokladů a S45 Podpisový řád tak, aby reflektovaly 

navrhované opatření ve formě elektronizace řídící kontroly.  

4) Od ledna 2013 přistoupit ke stejnému způsobu tvorby 

objednávek, jaký mají ostatní výrobní oddělení organizace. 

Doporučení pro IT 

podporu procesu 

Zavést elektronizaci řídící kontroly, která přesně stanoví 

zaměstnanci a jejich pořadí, ve kterém dokument schvalují. 

Doporučení pro 

standardizaci procesu 

Elektronizovaná řídící kontrola se řídí patřičnými směrnicemi 

organizace. Mezi ně patří: 

 S32 Finanční kontrola. 

 S34 O oběhu účetních dokladů. 

 S45 Podpisový řád. 

Odpovědnost 

1) Oddělení kontroly a IA ISO je zodpovědné za kvalitní 

provedení kontroly objednávek výrobního oddělení v Třebíči. 

2) Garantem přechodu na elektronizaci řídící kontroly je vedoucí 

oddělení informačních technologií. Ten musí zajistit, že 

dodavatel ekonomického SW je schopen dodržet požadavky 

z kapitoly 10. 
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3) Ekonomický náměstek spolu s vedoucí ekonomického 

oddělení zajistí nastavení elektronické řídící kontroly pro 

oběh účetních dokladů. 

4) Garant směrnice S32 Finanční kontrola, ekonomický 

náměstek, zajistí úpravy, které jsou nutné pro zavedení 

elektronické řídící kontroly. 

5) Garant směrnice S34 O oběhu účetních dokladů, ekonomický 

náměstek, zajistí úpravy, které jsou nutné pro zavedení 

elektronické řídící kontroly. 

6) Garant směrnice S45 Podpisový řád, vedoucí útvaru ředitele, 

zajistí úpravy, které jsou nutné pro zavedení elektronické 

řídící kontroly. 

Složitost 

implementace 

Střední - zavedení elektronizace řídící kontroly bude vyžadovat 

větší nároky na zaměstnance se schvalovacími pravomocemi. 

Pro hladký přechod na nový systém řídící kontroly 

doporučujeme dotyčné zaměstnance náležitě proškolit. 

Přeformulování směrnic nebude pro vlastníky směrnic obtížným 

úkolem. 

Časová náročnost 

Malá – uchopení elektronizace řídící kontroly bude individuální 

u každého zaměstnance, lze však předpokládat že v souhrnu 

nebude časově příliš náročná. Taktéž přeformulování směrnic 

nebude pro jejich vlastníky úkolem vyžadujícím velké množství 

času. 

Finanční náročnost 

Střední – hlavním kritériem finanční náročnosti zavedení 

navrženého doporučení je cena elektronizace řídící kontroly. 

Očekávaná výše aktualizace SW, zajišťující elektronizaci, je 

v průměrných hodnotách vzhledem k ostatním výdajům 

organizace. 

Přínosy 

 Sjednocení procesu napříč organizací. 

 Možnost benchmarkingu. 

 Modernizace přístupu k řízení organizace. 

 Zvýšení kreditu organizace sledováním současných trendů  

a zaváděním metod best practice. 

 Dosažení souladu vnitřních předpisů s vnějšími (legislativa). 

 Zrychlení a zkvalitnění průběhu řídící kontroly.  
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Rizika 
 Uchopení elektronizace řídící kontroly může působit potíže 

zaměstnancům, kteří nejsou příliš zdatní v práci s PC.   

 

9.8 V organizaci není zaveden etický kodex 

Doporučené opatření ke zjištění: 

Hlavní zjištění – 

zdůvodnění potřeby 

Etika zaměstnanců je jedním ze základních kamenů VŘKS 

každé organizace. Etický kodex je vzhledem k velikosti a 

charakteru organizace a objemu finančních prostředků vhodným 

nástrojem pro budování vztahu zaměstnanců k této problematice.  

Nezavedením etického kodexu ztrácí organizace účinný nástroj, 

který pomáhá zajišťovat, aby každodenní aktivity organizace a 

jednání všech jejích zaměstnanců odpovídalo stanoveným 

zásadám a očekáváním vedení organizace. Díky OOPP jsou 

zaměstnanci organizace v terénu lehce identifikovatelní, tudíž 

svým chováním pomáhají utvářet názor veřejnosti na celou 

organizaci. Při nevhodném chování mohou poškodit organizaci, 

potažmo jejího zřizovatele. 

Doporučení 

implementačních 

kroků 

1) Útvar ředitele dopracuje připravený etický kodex. 

2) Vedení organizace odsouhlasí etický kodex na poradě vedení 

a rozhodne o jeho zavedení. 

3) Seznámení zaměstnanců s novým etickým kodexem. 

4) Podpis zaměstnanců dokládající porozumění textu, zavazující 

zaměstnance dodržovat kodex v každodenních činnostech. 

5) Zavedení a dodržování etického kodexu všemi zaměstnanci 

organizace. 

Doporučení pro IT 

podporu procesu 

Oddělení IT zpřístupní elektronickou verzi etického kodexu 

v systému organizace (Altus).  

Doporučení pro 

standardizaci procesu 
Dokument je sám o sobě formou vnitřního předpisu.  

Odpovědnost 

1) Vedoucí útvaru ředitele je zodpovědný za dokončení etického 

kodexu. 

2) Vedoucí útvaru ředitele zabezpečí souhlas útvaru ředitele se 

zněním kodexu. V případě nesouhlasu docílí změny znění 

dokumentu pomocí připomínek. 

3) Každý jednotlivý vedoucí středního a nižšího managementu 
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zajistí seznámení jemu podřízených zaměstnanců s etickým 

kodexem. 

4) Svým podpisem stvrdí každý zaměstnanec konformitu 

s textem a nutnost jeho dodržování v každodenní praxi. 

5) Každý jednotlivý vedoucí středního a nižšího managementu 

pravidelnými kontrolami zajistí dodržování etického kodexu 

jemu podřízenými zaměstnanci.  

Složitost 

implementace 

Malá – Z pohovoru se zástupcem útvaru interního auditu 

vyplynulo, že předběžná verze dokumentu je již připravena. Její 

dokončení útvarem ředitele nebude složitá činnost. Seznámení 

zaměstnanců s kodexem lze elegantně vyřešit pomocí 

společného setkání na jednotlivých cestmistrovstvích, kde 

zároveň proběhne podepsání souhlasu s textem. 

Časová náročnost 

Malá – Dokončení etického kodexu útvarem ředitele nebude 

časově náročná činnost. Seznámení zaměstnanců s kodexem 

pomocí společného setkání na jednotlivých cestmistrovstvích lze 

stihnout za jedno dopoledne. 

Finanční náročnost 

Malá – Jediný výdaj s návrhem spojený jsou mzdové náklady 

zaměstnanců útvaru ředitele interního auditu, kteří budou muset 

upravit znění kodexu. Dále pak mzdové náklady zaměstnanců za 

čas, který budou věnovat seznamováním se s textem kodexu.  

Přínosy 

 Jednotné vystupování zaměstnanců organizace. 

 Ošetření případného poškození jména organizace, zřizovatele 

a potažmo celého Kraje Vysočina. 

 Modernizace přístupu k řízení organizace. 

 Zvýšení kreditu organizace sledováním současných trendů a 

zaváděním metod best practice. 

Rizika 

 Pokud zaměstnanec při vykonávání úkolů zaujímá běžně 

postoje, které v minulosti nebyly chápány negativně (neboť 

nebyl definován etický kodex), mohou se obtížně 

přizpůsobovat novým zvyklostem. Toto riziko lze eliminovat 

finančním trestem nespolupracujícího zaměstnance. 

 

9.9 Smlouva v zadávací dokumentaci není kontrolována právníkem 
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Doporučené opatření ke zjištění: 

Hlavní zjištění – 

zdůvodnění potřeby 

Před odsouhlasením zadávací dokumentace neprobíhá kontrola 

přiloženého návrhu smlouvy právníkem organizace. Na krycím 

listu, který slouží jako záznam souhlasu jednotlivých 

zaměstnanců s textem zadávací dokumentace, podpis právního 

zástupce není. Je tedy pravděpodobné, že smlouvy před 

vystavením veřejné zakázky právník nekontroluje. Provádění 

následných změn při uzavírání smlouvy, po vybrání dodavatele 

veřejné zakázky, je obtížné.   

Doporučení 

implementačních 

kroků 

1) Přeformulovat směrnici S45 Podpisový řád, konkrétně její 

přílohy obsahující formulář krycích listů. 

2) Opravené přílohy budou obsahovat prostor pro stvrzení 

souhlasu se smlouvou/zadávací dokumentací právníkem 

organizace.  

3) Elektronizace řídící kontroly, která zpřesní oběh účetních 

dokladů a její následná integrace s elektronizovanou 

administrací VZ.  

Doporučení pro IT 

podporu procesu 

Zavést elektronizaci řídící kontroly, která přesně stanoví pořadí, 

ve kterém je dokument schvalován, včetně vyjádření právníka 

organizace ke smlouvě. 

Doporučení pro 

standardizaci procesu 

Směrnice S45 Podpisový řád jasně ve svých přílohách stanoví 

schvalovací pořadí řídící kontroly tak, aby byla v souladu 

s legislativou, a zároveň zahrne podpis právníka organizace. 

Odpovědnost 

1) Oprava směrnice S45 a jejích příloh je v gesci vedoucího 

útvaru ředitele. 

2) Elektronizace řídící kontroly je v gesci vedoucího oddělení 

informačních technologií. 

3) Kontrola implementace nového procesního kroku je v gesci 

oddělení kontroly a IA ISO. 

Složitost 

implementace 

Malá – pokud bude zaveden jiný pracovní postup v oběhu smluv 

a zadávací dokumentace se smlouvou. 

Střední - zavedení elektronizace řídící kontroly bude vyžadovat 

větší nároky na zaměstnance se schvalovacími pravomocemi. 

Pro hladký přechod na nový systém řídící kontroly 

doporučujeme dotyčné zaměstnance náležitě proškolit. 
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Přeformulování směrnice nebude pro jejího vlastníka obtížným 

úkolem. 

Časová náročnost 

Malá – uchopení elektronizace řídící kontroly bude individuální 

u každého zaměstnance, lze však předpokládat že v souhrnu 

nebude časově příliš náročná. Taktéž přeformulování směrnice 

nebude pro jejího vlastníka úkolem vyžadujícím velké množství 

času. 

Finanční náročnost 

Střední – hlavním kritériem finanční náročnosti zavedení 

navrženého doporučení je cena elektronizace řídící kontroly. 

Očekávaná výše aktualizace SW, zajišťující elektronizaci, je 

v průměrných hodnotách vzhledem k ostatním výdajům 

organizace. 

Přínosy 

 Eliminace případných neshod s vybraným dodavatelem nad 

smlouvou původně obsaženou v zadávací dokumentaci VZ, 

pokud nebude souhlasit. 

 Zrychlení a zkvalitnění průběhu řídící kontroly. 

Rizika 
 Uchopení elektronizace řídící kontroly může působit potíže 

zaměstnancům, kteří nejsou příliš zdatní v práci s PC.   

 

9.10 Úzká specializace zaměstnanců 

Doporučené opatření ke zjištění: 

Hlavní zjištění – 

zdůvodnění potřeby 

V rámci pohovorů bylo identifikováno, že v určitých oblastech 

(např. měření hluku či IT) existují na KSÚSV pouze jednotlivci, 

případně dvojice, kteří znají podrobně danou problematiku. Tyto 

zaměstnance a jejich rozhodnutí lze obtížně následně kontrolovat 

z hlediska věcného. Problematické také je, že v organizaci 

neexistuje nikdo, kdo by uměl porovnat ekonomické nároky 

těchto specialistů na odborné práce, které se vykonávají. Takto 

může docházet k předražování specifických prací, případně jsou 

vykonány práce, které nejsou potřebné, čímž se zvyšuje cena 

zakázky. 

Doporučení 

implementačních 

kroků 

1) Identifikace oblastí, ve kterých má organizace úzký počet 

odborně zaměřených zaměstnanců. 

2) Vytvoření katalogu rizikových oblastí služeb, nákupů  
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a zakázek, v nichž by mohlo vzhledem k předchozí 

identifikaci zaměstnanců docházet k nekontrolovatelným 

výdajům.  

3) Vyhledání externích odborníků/konzultantů, na které se bude 

možné v případě potřeby obrátit. Externí 

odborníci/konzultanti musí splňovat kritérium o střetu zájmů. 

Externí spolupracovníci by měli být zajištěni ve společných 

oblastech pro více PO centrálně zřizovatelem.  

4) Upravit směrnici S29 Pokyny k zadávání veřejných zakázek 

s uvedením nových procesních kroků po zavedení 

elektronické administrace VZ. 

5) Zahrnutí procesního kroku kontroly katalogu rizikových 

oblastí před vypsáním VZ do procesu administrace VZ 

pomocí úpravy směrnice S29 Pokyny k zadávání veřejných 

zakázek. 

6) Zavedení elektronické administrace VZ.  

7) Zavedení elektronické řídící kontroly, do které bude v případě 

zařazení VZ do rizikové oblasti zahrnut i externí 

odborník/konzultant.   

Doporučení pro IT 

podporu procesu 

Vytvoření databáze/katalogu rizikových služeb, nákupů  

a zakázek spolu s přiřazením externích odborníků/konzultantů 

pro eliminaci rizika. Zavedení elektronizace řídící kontroly  

a administrace VZ. 

Doporučení pro 

standardizaci procesu 

Směrnice S29 Pokyny k zadávání veřejných zakázek upraví 

procesní kroky v případě, kdy VZ bude z rizikové oblasti. 

Směrnice S45 Podpisový řád jasně ve svých přílohách stanoví 

schvalovací pořadí řídící kontroly v případě, kdy VZ spadá do 

rizikové oblasti.  

Odpovědnost 

1) Vedení organizace na schůzi vedení identifikuje oblasti 

s nízkým počtem odborně zaměřených zaměstnanců. 

2) Vedoucí útvaru ředitele je garantem katalogu rizikových 

oblastí, má za úkol jeho sestavení. Následně vyhledá externí 

odborníky/konzultanty, které bude v případě nutnosti možné 

kontaktovat. 

3) Vedoucí útvaru ředitele sepíše smlouvy s externími 

odborníky/konzultanty a zahrne je do katalogu rizikových 
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oblastí. 

4) Garantem přechodu na elektronizaci řídící kontroly je vedoucí 

oddělení informačních technologií. Ten musí zajistit, že 

dodavatel ekonomického SW je schopen dodržet požadavky 

z kapitoly 10. 

5) Ekonomický náměstek spolu s vedoucí ekonomického 

oddělení zajistí nastavení elektronické řídící kontroly pro 

oběh účetních dokladů.  

6) Obchodní náměstek spolu s vedoucím oddělení obchodního a 

veřejných zakázek zajistí nastavení elektronické administrace 

kontroly pro VZ. 

7) Vedoucí oddělení obchodního a veřejných zakázek upraví 

směrnici S29 Pokyny k zadávání veřejných zakázek. 

8) Vedoucí útvaru ředitele upraví směrnici S45 Podpisový řád 

pro případ, že VZ spadá do rizikové oblasti. 

9) Garantem „volné“ integrace mezi elektronickou řídící 

kontrolou a elektronickou administrací VZ je obchodní 

náměstek, neboť předmět řídící kontroly a následné VZ je ve 

formě závazku, tedy v gesci obchodu. 

Složitost 

implementace 

Vysoká – zajištění externích odborníků/konzultantů nebude 

snadný úkol pro organizaci ani pro zřizovatele. Bude třeba získat 

odborníky, kteří budou splňovat podmínku nepodjatosti. 

Zavedení elektronizace řídící kontroly  

a elektronizace administrace VZ bude vyžadovat větší nároky na 

zaměstnance se schvalovacími pravomocemi. Pro hladký 

přechod na nový systém řídící kontroly doporučujeme dotyčné 

zaměstnance náležitě proškolit. Velké nároky klade návrh změny 

na oddělení obchodního a veřejných zakázek při nastavování 

nových procesních kroků administrace VZ. Přeformulování 

směrnic spolu se školením příslušných zaměstnanců nebude pro 

vlastníky směrnic obtížným úkolem. 

Časová náročnost 

Vysoká – Po identifikaci rizikových oblastí bude zapotřebí 

hledat nezávislé externí odborníky/konzultanty. Uchopení 

elektronizace řídící kontroly bude individuální u každého 

zaměstnance, lze však předpokládat že v souhrnu nebude časově 

příliš náročná. Taktéž přeformulování směrnic nebude pro jejich 
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vlastníky úkolem vyžadujícím velké množství času. Oproti tomu 

identifikování nových procesních kroků a jejich implementace 

do praxe při elektronické administraci VZ bude časově 

náročnější a bude vyžadovat koncentrovaný přístup.  

Finanční náročnost 

Střední – hlavním kritériem finanční náročnosti zavedení 

navrženého doporučení je cena elektronizace řídící kontroly  

a elektronizace administrace VZ. Očekávaná výše aktualizace 

SW, zajišťující obě elektronizace, je v průměrných hodnotách 

vzhledem k ostatním výdajům organizace. Dalším výdajem 

budou mzdové náklady na externí odborníky/konzultanty.  

Přínosy 

 Eliminace předražovaných VZ z důvodu nedostatečné 

odbornosti příslušných zaměstnanců. 

 Zrychlení a zkvalitnění průběhu řídící kontroly. 

 Zlepšení auditní stopy administrace VZ. 

 Modernizace přístupu k řízení organizace. 

 Zvýšení kreditu organizace sledováním současných trendů  

a zaváděním metod best practice. 

Rizika 

 Nenalezení nepodjatého externího odborníka/konzultanta by 

nepřineslo kýžený efekt. 

 Uchopení elektronizace řídící kontroly může působit potíže 

zaměstnancům, kteří nejsou příliš zdatní v práci s PC.  

 Dodavatelé mohou mít zpočátku potíže s elektronickou 

administrací VZ. Obě poslední rizika jsou očekávatelná, ale 

po určitém čase od implementace dojde k zautomatizování 

nových procesů. 

 

9.11 Plán rozšíření ekonomického SW plně neodpovídá požadavkům 
zákona 

Doporučené opatření ke zjištění: 

Hlavní zjištění – 

zdůvodnění potřeby 

V rámci požadavku na rozšíření v organizaci zavedeného 

ekonomického informačního systému SOFT PC o elektronickou 

řídící kontrolu, jsme identifikovali neúplný soulad navrhovaných 

změn se zákonem č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole v platném 

znění, zákonem 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu 

v platném znění a zákonem č. 499/2004 Sb., o archivnictví  
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a spisové službě. Dodavatel ekonomického informačního 

systému SOFT PC příliš zjednodušuje elektronizaci a nesplňuje 

požadavky definované kapitolou 10. 

Doporučení 

implementačních 

kroků 

1) Sdělení požadavků na elektronizaci řídící kontroly vývojářům 

ekonomického SW organizace.  

2) Ujištění se, že dodavatel ekonomického SW je schopen splnit 

všechny požadavky na elektronizaci, jak jsou popsány 

v samostatné kapitole 10. 

3) Identifikace všech zaměstnanců plnících jakoukoliv roli 

v řídící kontrole a přiřazení elektronických podpisů. 

4) Nastavení SW pro zavedení elektronického řídící kontroly. 

5) Realizace elektronizace řídící kontroly. 

Doporučení pro IT 

podporu procesu 

Zavést elektronizaci řídící kontroly, která přesně stanoví 

zaměstnance a jejich pořadí, ve kterém dokument schvalují. 

Doporučení pro 

standardizaci procesu 

Elektronizovaná řídící kontrola se řídí patřičnými směrnicemi 

organizace. Mezi ně patří: 

 S29 Pokyny k zadávání veřejných zakázek. 

 S32 Finanční kontrola. 

 S34 O oběhu účetních dokladů. 

 S45 Podpisový řád. 

Odpovědnost 

1) Garantem přechodu na elektronizaci řídící kontroly je vedoucí 

oddělení informačních technologií. Ten musí zajistit, že 

dodavatel ekonomického SW je schopen dodržet požadavky 

z kapitoly 10. 

2) Ekonomický náměstek spolu s vedoucím ekonomického 

oddělení zajistí nastavení elektronické řídící kontroly pro 

oběh účetních dokladů.  

Složitost 

implementace 

Střední - zavedení elektronizace řídící kontroly bude vyžadovat 

větší nároky na zaměstnance se schvalovacími pravomocemi. 

Pro hladký přechod na nový systém řídící kontroly 

doporučujeme dotyčné zaměstnance náležitě proškolit. 

Přeformulování směrnice, respektive její přílohy, nebude pro 

vlastníka směrnice obtížným úkolem. 

Časová náročnost 
Malá – uchopení elektronizace řídící kontroly bude individuální 

u každého zaměstnance, lze však předpokládat že v souhrnu 
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nebude časově příliš náročná. Taktéž přeformulování směrnice 

nebude pro jejího vlastníka úkolem vyžadujícím velké množství 

času. 

Finanční náročnost 

Střední – hlavním kritériem finanční náročnosti zavedení 

navrženého doporučení je cena elektronizace řídící kontroly. 

Očekávaná výše aktualizace SW, zajišťující elektronizaci, je 

v průměrných hodnotách vzhledem k ostatním výdajům 

organizace. 

Přínosy 

 Modernizace přístupu k řízení organizace. 

 Zvýšení kreditu organizace sledováním současných trendů a 

zaváděním metod best practice. 

 Dosažení souladu vnitřních předpisů s vnějšími (legislativa). 

 Zrychlení a zkvalitnění průběhu řídící kontroly.  

Rizika 
 Uchopení elektronizace řídící kontroly může působit potíže 

zaměstnancům, kteří nejsou příliš zdatní v práci s PC.   

 

9.12 Není důsledně aplikován vnitřní řídící a kontrolní systém při 
převodu financí mezi účty organizace 

Doporučené opatření ke zjištění: 

Hlavní zjištění – 

zdůvodnění potřeby 

Převod mezi účty je tvořen pouze jedinou osobou (vedoucí 

ekonomického oddělení) a existuje tak riziko, že v rámci procesu 

převodu mohou být přesunuty peněžní prostředky i na jiné účty 

než účty organizace. Vnitřní řídící a kontrolní systém by měl na 

tyto operace dohlížet a eliminovat riziko ztráty veřejných 

prostředků. 

Doporučení 

implementačních 

kroků 

1) Na poradě vedení se určí délka intervalu (den, týden, měsíc), 

ve kterém bude docházet k navržené kontrole dle VŘKS. 

2) Přeformulovat čl. 11 směrnice S34 O oběhu účetních dokladů 

a zakomponovat navržený postup VŘKS. 

3) Na konci stanoveného intervalu (den, týden, měsíc) vytiskne 

vedoucí ekonomického oddělení výpis všech bankovních 

transakcí mezi běžnými a spořicími účty organizace. 

4) Tento výpis porovná vedoucí ekonomického oddělení 

s oznámeními o jednotlivých platbách a v případě souhlasu 

výpis podepíše. 
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5) Vedoucí ekonomického oddělení předá výpis spolu 

s oznámeními o jednotlivých platbách ekonomickému 

náměstku, který v případě souhlasu pro zajištění vnitřního 

řídícího a kontrolního systému výpis podepíše. 

6) Tím proběhne tzv. kontrola čtyř očí, což je jeden ze způsobů 

provedení VŘKS. Výsledky VŘKS je doporučeno jednou 

ročně hodnotit oddělením kontroly a IA ISO.  

Doporučení pro IT 

podporu procesu 
Žádné. 

Doporučení pro 

standardizaci procesu 

Upravená směrnice S34 O oběhu účetních dokladů definuje 

interval a procesní kroky kontroly čtyř očí pro zabezpečení 

VŘKS.  

Odpovědnost 

1) Ředitel organizace je zodpovědný za určení intervalu kontroly 

jeho schválením na poradě vedení. 

2) Oprava čl. 11 směrnice S34 O oběhu účetních dokladů je 

v gesci vlastníka směrnice, ekonomického náměstka. 

3) Za kontrolu čtyř očí pro zajištění VŘKS zodpovídají 

ekonomický náměstek a vedoucí ekonomického oddělení. 

4) Oddělení kontroly a IA ISO je zodpovědné za důslednou 

kontrolu průběhu VŘKS. 

Složitost 

implementace 

Malá - zavedení kontroly čtyř očí nebude příliš složité, celá 

implementace se skládá z odsouhlasení intervalu na poradě 

vedení, přepracování směrnice a následné úpravy procesních 

kroků, které se týkají platebních příkazů.  

Časová náročnost 

Malá – Schválení intervalu kontroly vedením organizace je 

časově nenáročná, taktéž přeformulování směrnice nebude pro 

jejího vlastníka úkolem vyžadujícím velké množství času. 

Finanční náročnost 

Malá – hlavním výdajem doprovázejícím zavedení navrženého 

doporučení jsou mzdové náklady zaměstnanců, kteří se budou 

změny účastnit.  

Přínosy 
 Eliminace případných ztrát finančních prostředků při převodu 

mezi účty organizace. 

Rizika 

 Kontrola čtyř očí bude vyžadovat jistý čas minimálně dvou 

zaměstnanců organizace (ekonomického náměstka a 

vedoucího ekonomického oddělení).  
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9.13 Formální předběžná kontrola před vznikem závazku 

(schvalování objednávek)  

Doporučené opatření ke zjištění: 

Hlavní zjištění – 

zdůvodnění potřeby 

Obdrží-li organizace fakturu, jejíž výše přesahuje objednávku 

schválenou řídící kontrolou, až dodatečně vytvoří novou 

objednávku s cenou skutečně zaplacenou. Podobným způsobem 

probíhá řídící kontrola u nákupů, které byly provedeny v časové 

tísni (například při sněhové kalamitě). 

Doporučení 

implementačních 

kroků 

1) Do směrnice S34 O oběhu účetních dokladů doplnit přílohu, 

která bude použita v případech, kdy je nutné učinit výdaj, 

který neproběhl předběžnou řídící kontrolou před vznikem 

závazku.  

2) Doplněná příloha bude obsahovat prostor pro vysvětlení 

nutnosti vydání veřejných prostředků bez předběžné řídící 

kontroly před vznikem závazku. 

3) Zaměstnanec zodpovědný za nákup vyplní bezprostředně po 

vydání veřejných prostředků přílohu směrnice S34 a uvede 

důvody, které vedly k závazku bez předběžné řídící kontroly. 

4) Nebudou-li relevantní, bude zaměstnanec sankcionován dle 

postupu uvedeného vnitřním předpisem (směrnice S34). 

5) Nadřízený zaměstnance zodpovědného za nákup bude 

v pravidelných intervalech kontrolovat vyplněné přílohy 

s vysvětlením důvodů neschválených objednávek. O svém 

zjištění bude vypracovávat zprávu, jež bude předložena na 

poradě vedení řediteli organizace. 

Doporučení pro IT 

podporu procesu 
Žádné 

Doporučení pro 

standardizaci procesu 

Vlastník směrnice, ekonomický náměstek, vypracuje formulář, 

který bude přílohou směrnice S34 O oběhu účetních dokladů. 

Zároveň doplní sankce za neopodstatněné nákupy bez předběžné 

řídící kontroly před vnikem závazku. 

Odpovědnost 1) Ekonomický náměstek organizace je zodpovědný za úpravu 
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směrnice S34 O oběhu účetních dokladů. 

2) Zaměstnanec s věcnou zodpovědností za provedený nákup 

bez předběžné řídící kontroly je osoba, která má povinnost 

vyplnit přílohu směrnice S34 vysvětlující důvody, které 

nedovolily provést předběžnou řídící kontrolu. 

3) Nadřízený zaměstnance s věcnou odpovědností je 

zodpovědný za kontrolu vyplněných formulářů ve 

stanoveném intervalu. 

Složitost 

implementace 

Malá - přepracování směrnice, vypracování její přílohy a 

následná úprava procesních kroků, které se týkají nákupů bez 

předběžné řídící kontroly, nejsou náročnou změnou zasahující 

do chodu organizace.   

Časová náročnost 

Malá – Schválení intervalu kontroly vedením organizace a 

přepracování směrnice nebude pro jejího vlastníka úkolem 

vyžadujícím velké množství času. 

Finanční náročnost 

Malá – hlavním výdajem doprovázejícím zavedení navrženého 

doporučení jsou mzdové náklady zaměstnanců, kteří se budou 

změny účastnit.  

Přínosy 
 Eliminace případných ztrát finančních prostředků při 

neoprávněných platbách předem neschválených operací. 

Rizika 

 Největší riziko se nachází v kontrole vyplněných formulářů 

vysvětlujících opodstatnění přeskočení řídící kontroly. Pokud 

nadřízený zaměstnance s věcnou odpovědností při svých 

kontrolách dospěje k závěru, že vysvětlení důvodů je 

nedostatečné, zaměstnanec s věcnou odpovědností za nákup 

bude sankciován dle směrnice S34.  

 

9.14 Složitost pracovních postupů – menší efektivita vykonávání 

Doporučené opatření ke zjištění: 

Hlavní zjištění – 

zdůvodnění potřeby 

Při schvalování krycího listu (zadávací dokumentace, smlouvy) 

prochází formulář přes velké množství rolí, které nemusí být 

v procesu obsaženy jak z hlediska legislativního, tak z hlediska 

věcného. Například většina závazků je podepisována na krycím 

listu i vedoucím útvaru ředitele, a to přesto, že se útvaru 
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nedotýkají bezprostředně. Takto nastavený proces není špatný, 

neodporuje legislativě, nicméně vykazuje zbytečnou 

administrativní zátěž bez přidané hodnoty ve formě lepší 

kontroly. 

Doporučení 

implementačních 

kroků 

1) Identifikace nepotřebných podpisů na krycím listě. 

2) Oprava směrnice S45 Podpisový řád. 

3) Zavedení elektronické řídící kontroly 

I. Sdělení požadavků na elektronizaci řídící kontroly 

vývojářům ekonomického SW organizace.  

II. Ujištění se, že dodavatel ekonomického SW je schopen 

splnit všechny požadavky na elektronizaci, jak jsou 

popsány v samostatné kapitole 10. 

III. Identifikace všech zaměstnanců plnících jakoukoliv roli 

v řídící kontrole a přiřazení elektronických podpisů. 

IV. Nastavení SW pro zavedení elektronického řídící 

kontroly. 

V. Realizace elektronizace řídící kontroly. 

Doporučení pro IT 

podporu procesu 

Zavést elektronizaci řídící kontroly, která přesně stanoví 

zaměstnance a jejich pořadí, ve kterém dokument schvalují. 

Doporučení pro 

standardizaci procesu 

Elektronizovaná řídící kontrola se řídí patřičnými směrnicemi 

organizace. Mezi ně patří: 

 S29 Pokyny k zadávání veřejných zakázek. 

 S32 Finanční kontrola. 

 S34 O oběhu účetních dokladů. 

 S45 Podpisový řád. 

Odpovědnost 

1) Na poradě vedení se usnese, které podpisy lze z krycího listu 

vyloučit pro zvýšení rychlosti a efektivnosti. Garantem 

navrženého opatření je ředitel organizace. 

2) Vlastník směrnice S45 Podpisový řád, vedoucí útvaru 

ředitele, upraví směrnici a její přílohy dle usnesení vedení 

organizace vzešlého z porady. 

3) Garantem přechodu na elektronizaci řídící kontroly je vedoucí 

oddělení informačních technologií. Ten musí zajistit, že 

dodavatel ekonomického SW je schopen dodržet požadavky 

z kapitoly 10. 
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4) Ekonomický náměstek spolu s vedoucí ekonomického 

oddělení zajistí nastavení elektronické řídící kontroly pro 

oběh účetních dokladů.  

Složitost 

implementace 

Střední - zavedení elektronizace řídící kontroly bude vyžadovat 

větší nároky na zaměstnance se schvalovacími pravomocemi. 

Pro hladký přechod na nový systém řídící kontroly 

doporučujeme dotyčné zaměstnance náležitě proškolit. 

Přeformulování směrnice nebude pro vlastníka směrnice 

obtížným úkolem. 

Časová náročnost 

Malá – uchopení elektronizace řídící kontroly bude individuální 

u každého zaměstnance, lze však předpokládat že v souhrnu 

nebude časově příliš náročná. Taktéž přeformulování směrnice 

nebude pro jejího vlastníka úkolem vyžadujícím velké množství 

času. 

Finanční náročnost 

Střední – hlavním kritériem finanční náročnosti zavedení 

navrženého doporučení je cena elektronizace řídící kontroly. 

Očekávaná výše aktualizace SW, zajišťující elektronizaci, je 

v průměrných hodnotách vzhledem k ostatním výdajům 

organizace. 

Přínosy 

 Zrychlení schvalovacího procesu odebráním přebytečných 

podpisů. 

 Modernizace přístupu k řízení organizace. 

 Zvýšení kreditu organizace sledováním současných trendů a 

zaváděním metod best practice. 

 Dosažení souladu vnitřních předpisů s vnějšími (legislativa). 

 Zrychlení a zkvalitnění průběhu řídící kontroly.  

Rizika 

 Zaměstnanci, jejichž podpisy budou odstraněny, si budou 

muset dokumenty (například zadávací dokumentace VZ) 

nastudovat ze systému SOFT PC. V současném nastavení 

schvalování mají přímý přístup k dokumentaci.  

 Uchopení elektronizace řídící kontroly může působit potíže 

zaměstnancům, kteří nejsou příliš zdatní v práci s PC.   
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10 Zásadní doporučení pro elektronizaci nákupního 

procesu 

Na základě analýzy aktuálního záměru organizace na elektronizaci oběhu účetních 

dokladů jsme identifikovali základní požadavky na elektronizaci nákupního procesu tak, aby 

byla v souladu se zákonem č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole v platném znění, v souladu 

k ní stanovené prováděcí vyhlášce č. 416/2004 Sb., v platném znění, a zároveň aby byla 

vyhovující dle zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách v platném znění.  Pokud má 

být elektronizace plnohodnotným nahrazením současného stavu a přispět k eliminaci 

některých výše uvedených rizik musí být následující níže uvedené obsahové, integrační  

a technické požadavky na jednotlivé systémy splněny. 

10.1 Obsahové požadavky elektronické řídící kontroly (E-ŘK)  

 

 Sériové schvalování pro role příkazce operace a správce rozpočtu X příkazce 

operace a hlavní účetní. 

 Neumožnit dosazení stejných osob do funkcí příkazce operace a správce 

operace X příkazce operace a hlavní účetní. 

 Umožnit nastavení pracovního postupu (workflow) na oběh dokladů dle 

zákona tj.: 

o Výdaje (veřejné zakázky, objednávky, smlouvy), 

platí zde předběžná kontrola před vznikem závazku, kterou 

vykonává minimálně příkazce operace a správce rozpočtu 

v tomto pořadí. 

o Výdaje (faktury, pokladní výdajové doklady), 

platí zde předběžná kontrola po vzniku závazku, kterou 

vykonává minimálně příkazce operace a hlavní účetní v tomto 

pořadí. 

o Příjmy (vystavení faktury), 

platí zde předběžná kontrola před vznikem příjmu, kterou 

vykonává minimálně příkazce operace. 

o Příjmy (došlé platby, pokladna), 

platí zde předběžná kontrola po vzniku příjmu, kterou 

vykonává minimálně příkazce operace. 

 Umožnit přístup pro roli supervizora (auditora), který může prohlížet všechny 

oběhy. 
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 Umožnit záznam a časový údaj o pověření osoby do role dané zákonem. 

 Umožnit nastavení zastupitelnosti jednotlivých rolí v závislosti na evidenci 

nepřítomnosti. 

 Podpora procesu průběžné řídící kontroly. 

 Podpora procesu následné řídící kontroly. 

 Vytvoření dokladu o provedené řídící kontrole a odpovídající auditní stopy ve 

formátu PDF/A 1a dle ISO 19005 generované dle dohodnuté šablony. 

 Podpora pro vyhodnocování a zefektivňování pracovního procesu – výstup pro 

manažerský informační systém (reportování). 

 Ukládání schválených dokladů o provedené řídící kontrole, včetně auditní 

stopy, do střednědobého archivu schválených dokumentů dle požadavků 

zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě, ve znění pozdějších 

předpisů. 

 Zavést seznam úkolů pro daného pracovníka s podporou přímého řízení 

pracovního postupu ze zadaného úkolu.  

 Podpora přidání příloh k oběhu dokumentů. 

 

10.2 Obsahové požadavky na SW pro elektronické administrování 
veřejných zakázek (E-VZ). 

 Certifikovaný nástroj dle vyhlášky č. 9/2011 Sb., která stanoví 

podrobnější podmínky týkající se elektronických nástrojů a úkonů 

učiněných elektronicky při zadávání veřejných zakázek a podrobnosti 

tykající se certifikátu shody. 

 Plná podpora všech požadavků zákona o veřejných zakázkách 

o Otevřené řízení. 

o Užší řízení. 

o Jednací řízení bez uveřejnění. 

o Jednací řízení s uveřejněním. 

o Zjednodušené podlimitní řízení. 

o Procesování veřejných zakázek malého rozsahu s možností 

vypnutí nutnosti elektronického podpisu. 

 Podpora rámcových smluv. 

 Podpora dynamického nákupního procesu. 

 Podpora elektronických aukcí. 

 Podpora elektronické archivace veřejných zakázek. 



   
DYNATECH s.r.o. 

Mlýnská 13, 602 00 BRNO, Česká republika 

Tel. +420 543426329, FAX +420 543426327,  

dynatech@dynatech.cz, http://www.dynatech.cz 

Procesní audit nastavení řídící kontroly v nákupních procesech a procesech oběhu účetních 

dokladů na KSÚSV  172/186 

Copyright © 2012 DYNATECH s.r.o. 

 Poskytování elektronické dokumentace. 

 Příjem elektronických nabídek. 

 Možnost manuálního vložení nabídky doručené v listinné podobě. 

 Automatické hodnocení nabídek dle nastavených kritérií. 

 Záznam všech prováděných činností. 

 Podpora přístupu auditu – role má přístup ke všem údajům bez 

možnosti editace, není-li to v konkrétním případě v rozporu s obecně 

závaznými právními předpisy. 

 Přístup přes webové rozhraní. 

 Možnost customizace úprav vzhledu nástroje (barvy, loga). 

 Umožnit snadnou ovladatelnost a přístup dle jednotlivých rolí. 

 Podpora práce s elektronickými podpisy. 

 

10.3 Provázání procesů E-ŘK a E-VZ 

Procesní provázání by mělo probíhat minimálně ve třech částech pracovního postupu 

nákupního procesu. 

1) Před zveřejněním zadávací dokumentace – jde o první krok předběžné řídící 

kontroly před vznikem závazku, kdy se schvaluje 3E připravované operace 

(konkrétní podmínky v zadávací dokumentaci) a finanční limit (předpokládaná 

cena veřejné zakázky). 

2) Před podpisem smlouvy s vybraným dodavatelem – po výběru dodavatele 

následuje druhý krok předběžné řídící kontroly, kdy dochází ke změně na tzv. 

„individuální příslib“, kde je už znám konkrétní dodavatel a výše zakázky. 

3) Schválení předběžné řídící kontroly po vzniku závazku. Tato částka se vypisuje 

k veřejné zakázce jako částku skutečného plnění.  

 

Provázání obou procesů by mělo být zakotveno ve směrnicích S29 Pokyny k zadávání 

veřejných zakázek a směrnici S32 Finanční kontrola. Auditní stopu lze zajistit pomocí úkolů 

zadávaných systémem E-ŘK, po jejichž splnění příslušný zaměstnanec provede do systému 

zápis, čímž jednoznačně určí datum a čas provedeného procesního kroku.  

 

Celý průběh integrace systémů E-ŘK a E-VZ je uveden na tomto schématu.  
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10.4 Technické požadavky E-ŘK 

 Podpora autentizace a autorizace pomocí jednotného přihlášení (Integrace 

s MS Active Directory, případně vlastní autentizace aplikace pomocí loginu  

a hesla). 

 Podpora více detašovaných středisek a cestmistrovství. 

 Zabezpečení přenosu dat mezi klientem a serverem. 

 Možnost integrace se systémy třetích stran (organizační struktura, osoby, 

tabulková místa, další evidence jako automobily, prostory, majetek, katalog 

služeb, …). 

 Podpora práce s elektronickými podpisy. 

 Průběžná kontrola platnosti elektronických podpisů. 

 Podpora využití časových razítek (timestamp). 

 Možnost omezení certifikátů na vybrané certifikační autority. 

 Přímá podpora ověření platnosti časového razítka. 

 Optimalizace databáze a vytvoření OLAP kostky pro MIS (manažerský 

informační systém). 
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11 Závěr 

V průběhu auditu příspěvkové organizace „Krajská správa a údržba silnic Vysočina“ 

jsme došli jak k pozitivním, tak i k částečně negativním zjištěním. Organizaci lze díky její 

velikosti a charakteru činnosti označit za velkou, s počtem zaměstnanců pohybujícím se 

kolem 700 osob. Při takovém množství zaměstnanců je zapotřebí mít kvalitně nastaveny 

vnitřní procesy spolu s odpovídajícími kontrolními mechanizmy. Vzhledem k charakteru 

organizace a způsobu jejího financování bylo nutné prověřit nejen nákupní proces/VŘKS, ale 

i řídící kontrolu, která má za úkol zajistit hospodárné nakládání s veřejnými prostředky. 

V rámci auditu jsme nahlédli do dokumentace k sedmi veřejným zakázkám, které 

proběhli v roce 2011. Lze konstatovat, že jsme neshledali žádné pochybení při jejich vedení. 

U dvou z nich (ST-67-2011a ST-68-2011) jsou v pětici oslovených dodavatelů 4 totožní 

dodavatelé, pátý se však liší. Je tím splněn požadavek daný jak legislativou, tak Pravidly Rady 

Kraje Vysočina o oslovování opakovaně stejného okruhu dodavatelů. Ostatní důvody zmíněné 

v kapitole 3.2.2, které nás vedly k nahlédnutí do dokumentace, se prokázaly být 

neopodstatněné. 

Lze konstatovat, že systémy řízení, delegování pravomocí a kontrolní mechanizmy jsou 

nastaveny z globálního hlediska odpovídajícím způsobem. Přesto audit identifikoval slabá 

místa, potažmo rizika, která by bylo vhodné eliminovat (viz kapitola 11.2). Kromě slabin však 

existují také silné stránky, jež je doporučeno zachovat, případně prohloubit, a které mohou 

sloužit jako příklad dobré praxe pro zřizovatele při řízení ostatních příspěvkových organizací.  

 

11.1 Silné stránky 

 

Silné stránky jsou uvedeny v následující tabulce: 

Silné stránky/ 

příležitosti 

1) Podpisový řád pracuje správně s různými částkami jako 

limity pro podpis jednotlivých finančních operací. Na 

dislokovaných pracovištích lze provádět bankovní převody 

pomocí platebních příkazů, aniž by bylo těmito operacemi 

zatíženo ředitelství organizace. Příkazy jsou v pravidelných 

intervalech kontrolovány ekonomickým náměstkem. 

2) Distribuce kompetencí z ředitelství na jednotlivé výrobní 

útvary.  

3) V celé organizaci figuruje pouze cca 18 lidí s pravomocí 

vystavit objednávku. 

4) Útvar požadující realizaci veřejné zakázky se aktivně 
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účastní subprocesů tvorby zadávací dokumentace a podpisu 

smlouvy. Je možno koordinovat chod VZ. 

5) Organizace již před počátkem auditu přistoupila k projektu 

elektronizace řídící kontroly. 

6) Již u veřejných zakázek nad 100 000Kč figuruje ředitel 

organizace jako příkazce operace. Má tedy výhodnou pozici pro 

rozhodování a kontrolu výdajů od poměrně nízké hranice 

(vzhledem k velikosti organizace a jejímu ročnímu rozpočtu). 

7) Administrace veřejných zakázek nad 200 000 Kč oddělením 

obchodního a veřejných zakázek pro celý Kraj Vysočina, 

dokumentace VZ organizace mají jednotný charakter. 

8) Schvalování textu VZMR před zahájením zadávacího řízení 

gesčním radním. 

9) Zavedení limitovaného příslibu pro vedoucí zaměstnance pro 

koupi drobných předmětů. 

 

Jak jsme již konstatovali, velikostí, charakterem svojí činnosti a geografickým 

rozložením jednotlivých pracovišť se organizace řadí mezi nejsložitější PO Kraje Vysočina a 

množství rozhodnutí, která je nutné denně vytvořit, je značné. Aby nedošlo k přehlcení vedení 

organizace, byly pravomoci a odpovědnosti přeneseny na střední a nižší management formou 

zvolených limitů specifikovaných vnitřními dokumenty. Podpisový řád takto upravuje limity 

jednotlivých příkazců operace, správců rozpočtu a hlavních účetních pro hladší průběh řídící 

kontroly. V rámci přenosu pravomocí bychom rádi zmínili platební příkazy. Bankovní 

převody mohou být realizovány z jednotlivých výrobních oddělení (sběrných míst), jsou však 

denně reportovány na ředitelství. Tím je udržován přehled o proběhlých platbách. 

Pro zlepšení kontroly nad nakládáním s veřejnými prostředky organizace omezila počet 

lidí s pravomocí vytvářet objednávky. V současné době může objednávky do systému zadávat 

pouze vedoucí MTZ, obchodní náměstek, vedoucí oddělení IT a 3 lidé na každém výrobním 

oddělení (referent MTZ, dále pro zajištění zastupitelnosti skladová účetní  

a zaměstnanec obchodního oddělení). Tímto opatřením a předběžnou řídící kontrolou se 

naplňují kritéria hospodárnosti, účelnosti a efektivností při nakládání s veřejnými prostředky.  

Dále bychom vyzdvihli administrace veřejných zakázek nad 200 000 Kč oddělením 

obchodního a veřejných zakázek. Zmíněné oddělení je součástí obchodního útvaru, který 

vznikl v roce 2009 odtržením od útvaru technicko-správního. Tato změna je auditem 

považována za logickou, a tedy i vhodnou. Oddělení obchodního a veřejných zakázek 

administruje veřejné zakázky pro celou organizaci, potažmo celý Kraj Vysočina, čímž udržuje 
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jednotný charakter a kvalitu výstupů. Tím zároveň reprezentuje svého zřizovatele a vrhá 

dobré světlo na celý Kraj.  

V rámci procesu tvorby zadávací dokumentace má organizační složka KSÚSV, která 

podnítila vznik VZ, možnost se aktivně zapojit a upravit zadání tak, aby maximálně 

vyhovovalo jejím potřebám. 

Mnoho doporučení vyplývajících ze zjištění navrhují elektronizovat řídící kontrolu. Je 

pozitivní, že organizace k tomuto kroku přistoupila iniciativně sama ještě před započetím 

auditu. Je však nutné zdůraznit, že pro úspěšné zavedení elektronizace bude nutné splnit 

požadavky popsané v kapitole 10. 

Jako další vhodný prvek řídící kontroly může audit vyzdvihnout administraci VZMR 

v rozpětí 100 až 200 tisíc Kč, která je prováděna útvarem obchodním na ředitelství v Jihlavě  

a kde jako příkazce operace figuruje ředitel organizace. Má tak kontrolu nad veřejnými 

zakázkami v hodnotě již od 100 tisíc Kč. 

V souladu s Pravidly Rady Kraje Vysočina zavedla organizace mimo jiné do procesu 

vytváření zadávací dokumentace VZ schvalování gesčním radním pro VZMR 

s předpokládanou hodnotou nad 500 tisíc Kč. KrÚ se tak má možnost vyjádřit k VZ před 

jejím vypsáním, případně ji zrušit.  

Pro zvýšení flexibility vedoucích zaměstnanců je zaveden tzv. limitovaný příslib ve výši 

3000 Kč na jednotlivý nákup, avšak poskytnutá záloha je ve výši 5000 Kč, což je krajně 

nesystematické. Záloha je předávána vedoucím zaměstnancům na začátku každého měsíce 

proti podepsanému pokladnímu dokladu s tím, že na konci měsíce musí zaměstnanci předložit 

doklady o provedených nákupech a případné neutracené finance vrací zpět organizaci. 

 Po jednání KrÚ s Účetním dvorem Evropské unie, který kontroluje nakládání 

s peněžními prostředky EU, se v letošním roce (2012) přistoupilo k tzv. balíčkování veřejných 

zakázek, které jsou financovány ze zdrojů ROP-Jihovýchod. Tento krok byl odůvodněn 

definováním jediného zadavatele, kterým je vlastník komunikací, tedy Kraj Vysočina. Stejně 

tak bazální předmět VZ je stejný, totiž komunikace. Z tohoto titulu nařídil Účetní dvůr 

Evropské unie soutěžit VZ ve větších celcích, blocích. Forma blokových VZ se řídí dle 

výsledné ceny, která je součtem všech dílčích VZ, které jsou v bloku obsaženy. Vzhledem 

k množství zakázek a jejich cenám se tímto nařízením VZ, které by byly v loňském roce 

administrovány v režimu VZMR, letos přesouvají do nad a podlimitních VZ. Dělení VZ se 

tímto opatřením značně eliminovalo. 

 

11.2 Slabé stránky 

 

Slabé stránky jsou uvedeny v následující tabulce: 
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Slabé stránky/ 

rizika 

1) U limitovaného příslibu neprobíhá předběžná řídící 

kontrola před vznikem závazku. Limitovaný příslib je 

definován ve směrnici o finanční kontrole, ale není 

vytvořen jmenovitě na jednotlivé osoby a na dané období. 

2) Řídící kontrola zaznamenávaná na krycích listech se 

odehrává ve špatném pořadí (příkazce operace se 

podepisuje až na závěr). 

3) Hospodářské výsledky doplňkové činnosti jsou sledovány 

jako celek, nikoliv po okruzích. Účtuje se na jedno 

nákladové středisko. 

4) Funkce správce rozpočtu a hlavního účetního jsou 

sloučeny.  

5) VZ nejsou vedené elektronicky – lze antedatovat. 

6) Při nezavedení elektronizace objednávek hrozí jejich 

schvalování lidmi s nižšími limity (danými podpisovým 

řádem). 

7) Subproces objednávek není vykonáván jednotně ve všech 

výrobních odděleních a cestmistrovstvích.  

8) Prvotní evidence objednávek přijatých před vystavením 

faktury není centralizovaná, každé výrobní oddělení ji vede 

dle svého uvážení, v jistých případech dokonce stále 

v papírové podobě. 

9) Organizaci chybí etický kodex. 

10) Smlouvu, která je součástí zadávací dokumentace VZ, 

kontroluje právník organizace až po výběru dodavatele. 

11) Omezený počet úzce odborně profilovaných zaměstnanců 

může mít za následek nevhodné vypsání VZ, případně 

nerozpoznání špatné nabídky dodavatele.  

12) Plán rozšíření ekonomického SW plně neodpovídá 

požadavkům zákona. 

13) Při převodu finančních zdrojů (např. z běžného účtu na spořicí 

účet) v rámci organizace není dostatečná VŘKS. 

14) Nadměrná řídící kontrola zadávací dokumentace. Krycí list 

obsahuje 8 různých podpisů. 

15) Nadměrná řídící kontrola podpisu smlouvy. Krycí list 
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obsahuje 9 různých podpisů. 

16) V případě, že faktura převažuje limit plnění daný 

objednávkou/smlouvou, je schválená ad hoc nová objednávka 

s novou řídící kontrolou. Toto schválení je vytvořeno až po 

vykonání závazku a je tedy pouze formálním, nikoliv věcným 

krokem ke správnosti plnění zákona o finanční kontrole.  

17) Kritické a akutní objednávky probíhají bez předběžné řídící 

kontroly, která se provádí dodatečně. 

18) Výběr minimálně pěti oslovovaných dodavatelů při zadávání 

VZMR do 200 000 Kč. Specifikace pětice dodavatelů je vágní.   

 

Zjištění střední závažnosti bylo identifikováno u limitovaného příslibu. V současné době 

probíhá proces úhrady malých nákupů pomocí zálohy ve výši 5000 Kč, kterou dostávají 

vedoucí cestmistrovství. Ti pomocí zálohy uhradí plnění, které je předmětem nákupu a 

následně s dokladem o nákupu (paragonem) proběhne předběžná řídící kontrola po vzniku 

nároku. Se schváleným dokladem poté požádají o limitovaný příslib. Správný postup by měl 

být opačný, tedy začít krokem s opatřením limitovaného příslibu (s identifikováním osoby, 

která limitovaný příslib přijímá, předmětu nákupu a termínu, do kterého je třeba nákup 

provést) a následně požádat o zálohu, pomocí které bude nákup uhrazen. Tento nedostatek lze 

ošetřit přesunutím procesního kroku schvalování limitovaného příslibu dopředu, tedy před 

vyplacením zálohy na nákup. Flexibilita vedoucích nebude ohrožena, pakliže si naplánují 

drobné nákupy na měsíc dopředu a nechají je schválit příkazcem operace a správcem rozpočtu 

najednou vždy na začátku měsíce. Dále není v pořádku text směrnice o finanční kontrole, 

chybí jmenovité určení kdo a v průběhu jakého časového úseku může limitovaný příslib 

čerpat. To považujeme za pochybení, které vyžaduje nápravu ve formě úpravy směrnice. 

Dalším středně závažným zjištěním je pořadí řídící kontroly, které je v rozporu se 

zákonem č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole. Dle tohoto zákona musí příkazce operace 

operaci schválit jako první, až po něm následují správce rozpočtu a hlavní účetní. Krycí listy 

zadávacích dokumentací VZ a smluv však příkazce operace schvaluje až na závěr. Současné 

pořadí je determinováno skutečností, že ředitel organizace je příkazce operace u částek nad 

200 000 Kč a jakožto nejvýše postavený zaměstnanec se podepisuje poslední. Tento postup 

však není ve shodě se zákonem č. 320/2001 a doporučujeme ho změnit opravou směrnice S45 

Podpisový řád, jejíž přílohou jsou zmiňované krycí listy. Procesní kroky musí samozřejmě 

následovat tak, aby byla litera zákona naplněna. 

Při rozhovoru s hlavní účetní organizace vyplynul na povrch fakt, že doplňková činnost 

není sledována dle jednotlivých okruhů, ale pouze jako souhrn všech okruhů pod jedním 
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nákladovým střediskem. Při účtování se sice zohledňuje způsob realizace (ZR), organizační 

středisko (OS) a jmenovitý úkol (JÚ) = číslo přijaté objednávky, nicméně veškeré okruhy jsou 

syntetizovány do jednoho nákladového střediska. Tato praxe není v rozporu se zákonem č. 

250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, přesto je doporučeno vést 

evidenci o každém okruhu doplňkové činnosti zvlášť. Současný způsob evidence neumožňuje 

určit, zda není jeden z provozovaných okruhů doplňkové činnosti ztrátový. Odfiltrovat jeden 

okruh doplňkové činnosti pomocí jmenovitého úkolu je nemožné, stejně tak způsob realizace 

ani organizační středisko nevypovídá o typu okruhu doplňkové činnosti. Tento přístup 

k účtování doplňkové činnosti není nijak výjimečný a s největší pravděpodobností bude 

aplikován na většině PO Kraje Vysočina. § 28 odst. 6 písm. a) zákona č. 250/2000 Sb., o 

rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů říká: “Příspěvkové 

organizaci může její zřizovatel uložit odvod do svého rozpočtu, jestliže její plánované výnosy 

překračují její plánované náklady, a to jako závazný ukazatel rozpočtu”. Ze zákona je patrné, 

že zřizovatel může upravovat rozpočet PO mimo jiné na základě ekonomické soběstačnosti 

PO. Čím větší zisk z doplňkové činnosti PO vykáže, tím se potenciál odvodu do krajského 

rozpočtu zvětšuje. Další důvod pro maximalizaci výnosů z doplňkové činnosti nabízí výklad 

zákona č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů. § 18 stanoví, co je 

předmětem daně z příjmu; vybraná daň z příjmů z doplňkové činnosti příspěvkové organizace 

je  v důsledku zákona č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve 

znění pozdějších předpisů, a v poměru stanoveném zákonem č. 243/2000 Sb., o rozpočtovém 

určení daní, ve znění pozdějších předpisů, převáděna do rozpočtu kraje. Z výše uvedeného je 

zřejmé, že snaha odfiltrovat nevýnosné okruhy doplňkové činnosti by měla být plně 

podporována, neboť ty se bezprostředně dotýkají rozpočtu zřizovatele. Jedením ze způsobů, 

jak tento nedostatek ošetřit, je úprava Pravidel Rady Kraje Vysočina s jasnou specifikací a 

metodikou účtování doplňkové činnosti. Doporučujeme zavést nový účetní rozvrh pro 

účtování doplňkové činnosti, pokud možno celoplošně, ve všech PO Kraje Vysočina.   

Funkce příkazce operace je ze zákona neslučitelná s funkcemi správce rozpočtu a hlavní 

účetní. Naopak sloučení funkce správce rozpočtu a hlavního účetního je možné v případech, 

kdy je to odůvodněno malou pravděpodobností výskytu nepřiměřených rizik pro hospodaření  

s veřejnými prostředky, zejména v návaznosti na povahu činnosti orgánu veřejné správy, 

stanovené úkoly, stupeň obtížnosti finančního řízení, strukturu a počet zaměstnanců. 

Nedomníváme se, že organizace se 700 zaměstnanci nutně potřebuje k zajištění řídící kontroly 

VZMR do hodnoty 200 000 Kč slučovat funkce správce rozpočtu a hlavního účetního, jak je 

předepsáno směrnicí o finanční kontrole. Chápeme tuto skutečnost jako vysoce rizikovou  

a doporučujeme změnu směrnice S32 Finanční kontrola spolu s oddělením funkcí a zapojením 

více zaměstnanců do řídící kontroly. 
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V dnešní době je použití moderních přístupů nabízených možnostmi současné výpočetní 

techniky viditelné doslova na každém kroku. Je proto na zvážení, zda tak náročné procesy, 

jakými jsou řídící kontrola a administrace VZ, jsou v organizaci stále vedeny v papírové 

podobě. Současný stav je nedostačující a je auditory důrazně doporučeno procesy 

transformovat a elektronizovat. Neexistuje snazší a efektivnější způsob nastavení pravomocí 

jednotlivým zaměstnancům, než elektronizací oběhu účetních dokladů a zadáním 

přístupových práv v patřičném SW. Vytvořením dokladů o provedené řídící kontrole  

a odpovídající auditní stopy ve formátu PDF/A 1a  dle ISO 19005, generované dle dohodnuté 

šablony, by bylo možné efektivně vymýtit neshody s vnitřními předpisy, (jako je např. 

například antedatování krycích listů VZ), dle potřeby tak, aby podpisy odpovídaly postupu 

nastavenému vnitřními předpisy a nákupy neoprávněně schválené zaměstnanci s nižším 

limitem definovaným směrnicí o finanční kontrole. Je kladně přijata snaha organizace o 

elektronizaci řídící kontroly, která byla započata již před příchodem auditorů. Pozornost by 

měla být věnována propojení elektronické řídící kontroly a elektronické administrace VZ. 

Administrace VZ by probíhala v jiném systému než elektronická řídící kontrola, čímž by 

mohlo vzniknout riziko ztráty dokumentace, případně přidělení podpisů řídící kontroly 

špatnému dokumentu. Jedná se stále o jeden proces vykonávaný ve dvou odlišných 

systémech. Je zapotřebí důkladně procesně ošetřit rozhraní předávání informací mezi nimi.  

Během pohovoru s vedoucím cestmistrovství a vedoucím sběrného místa jsme zjistili, že 

prvotní evidence objednávek přijatých, na základě kterých jsou vystavovány faktury, není 

centralizovaná a sjednocená napříč celou organizací. Každé výrobní oddělení ji vede dle 

svého uvážení, v jistých případech dokonce stále v papírové podobě. Naše předešlé 

doporučení o elektronizaci řídící kontroly a administraci VZ tímto rozšiřujeme o elektronizaci  

a sjednocení prvotní evidence objednávek přijatých. 

Při auditu vyplynulo na povrch riziko v procesu schvalování objednávek osobami, které 

nemají dle směrnice o finanční kontrole na schválení dané objednávky pravomoc (jejich limit 

je nižší, než výše objednávky). Riziko bude možné opět eliminovat zmíněnou, již započatou 

elektronizací řídící kontroly. 

Našemu zkoumání neuniklo výrobní oddělení v Třebíči, na němž v minulosti proběhly 

jisté nesrovnalosti. Subproces objednávek na jmenovaném výrobním oddělení probíhá ve 

zpřísněném režimu ve srovnání s ostatními odděleními. Objednávky musí schválit obchodní 

náměstek na ředitelství v Jihlavě. Nejednotnost subprocesu v rámci organizace zabraňuje 

benchmarkingu. Zpřísněný režim byl zaveden po špatných zkušenostech s vedoucím 

zaměstnancem výrobního oddělení, který však již není součástí organizace. Doporučujeme 

subproces sjednotit s ostatními výrobními odděleními a zavést častější kontroly subprocesu 

objednávek v počáteční fázi sjednocování. Oddělení kontroly a IA ISO bude mít dané výrobní 
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oddělení pod drobnohledem a případné neshody budou identifikovány. Důležitou roli pro 

kontrolu správnosti procesu bude hrát opět elektronizace řídící kontroly a tvorby objednávek. 

Etický kodex je jedním z nástrojů, kterým může organizace nastavit její pozitivní 

přijímání okolím. Zaměstnanci organizace jsou díky OOPP v terénu velmi snadno 

identifikovatelní a v případě porušování etického kodexu si takovéto chování okolí ihned 

spojí s organizací, případně i se zřizovatelem. Doporučujeme etický kodex zavést a nastavit 

přiměřené mechanizmy, které jsou v souladu s etickým kodexem zřizovatele.  

Průzkumem subprocesu tvorby zadávací dokumentace a podpisu smlouvy zadavatelem 

v procesu administrace VZ auditoři objevili nestandardní postup. Smlouva, která je součástí 

zadávací dokumentace, není před vypsáním VZ konzultována s právníkem organizace. 

Chápeme, že u dlouhodobě působící organizace, jakou KSÚSV bezesporu je, se praxí vytvoří 

smlouvy, které není třeba měnit pro každou VZ. Bylo by však vhodné do subprocesu 

schvalování zadávací dokumentace zanést krok, při kterém by docházelo k identifikaci VZ  

a jejího charakteru. V případě, že se VZ opakuje, není třeba smlouvu upravovat. Pakliže se 

však bude jednat o VZ, která je odlišná od VZ minulých, bylo by vhodné ji nechat 

překontrolovat právníkem organizace ještě před vypsáním VZ. 

Při hodnocení VZ, která se týká specifického produktu/služby, jsme identifikovali možný 

problém při výběru dodavatele. Pokud je pro rozhodnutí zapotřebí úzká specializace 

hodnotících zaměstnanců, může nastat situace, kdy relevantní znalosti má pouze jeden 

zaměstnanec a v organizaci není jiný specializovaný odborník, který by mohl rozhodnutí 

posoudit. V takových případech doporučujeme využít konzultace s externím specialistou, o 

jehož názor se bude možné opřít. 

Organizace přistoupila ještě před auditem k projektu schvalování dokumentů pomocí 

elektronického podpisu spolu s dodavatelem ekonomického systému SOFT PC, který je 

momentálně v KSÚSV používán. Při detailnějším průzkumu auditoři identifikovali neúplný 

soulad navrhovaných změn se zákonem č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole v platném znění, 

zákonem 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu v platném znění a zákonem č. 499/2004 Sb., 

o archivnictví a spisové službě. Budoucí elektronická řídící kontrola by měla splňovat 

požadavky specifikované v kapitole 10. 

Organizace vede v bankovních institucích několik typů účtů, mezi nimiž jsou účty běžné 

a spořící. Je chvályhodné, že se organizace snaží zvýšit své výnosy přemísťováním volných 

financí na spořicí účty. Jakmile je nutné finance uvolnit, přesunou se zpět na běžné účty, ze 

kterých se hradí faktury, výplaty a další výdaje. Musíme nicméně konstatovat, že při 

přesunech financí mezi účty organizace neprobíhá dostatečná VŘKS. Doporučujeme zavést 

kontrolu čtyř očí ve vedením stanoveném intervalu (den/týden/měsíc). 

Rádi bychom upozornili na způsob, jakým probíhá schvalování krycích listu zadávací 

dokumentace VZ a smlouvy s dodavatelem. Dle našeho mínění je schvalovací proces 
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zbytečně složitý a vyžaduje souhlas zaměstnanců, kteří častokrát technické problematice VZ 

nerozumí. Organizace má správně nastavenou kontrolu věcné správnosti, stejně jako řídící 

kontrolu dle zákona č.320/2001 Sb., nicméně 8, potažmo 9 podpisů, které jsou v současnosti 

vyžadovány na krycích listech, jsou zbytečným prodlužováním schvalovacích subprocesů. 

Informace o VZ lze dohledat v el. systému organizace a není zapotřebí, aby je příslušní 

zaměstnanci museli mít před schválením. Doporučujeme zúžit počet nutných podpisů krycích 

listů a dokončit projekt elektronické řídící kontroly, která celý proces urychlí.   

Auditoři identifikovali během rozhovorů drobný nedostatek v rámci předběžné řídící 

kontroly faktury přijaté. V případě, kdy přijatá faktura převažuje limit plnění daný 

objednávkou/smlouvou, je schválená ad hoc nová objednávka s novou řídící kontrolou. Toto 

schválení je vytvořeno až po vykonání závazku a je tedy pouze krokem formálním, nikoli 

věcným, vedoucím ke správnosti plnění zákona o finanční kontrole. Podobný problém byl 

odhalen při řešení krizových/kalamitních situací. Je-li zapotřebí provést operativně nákup 

například materiálu, na tvorbu objednávky pro tyto nákupy není čas a probíhají tedy bez 

předběžné řídící kontroly. Ta se provádí až dodatečně. Pro zachování flexibility při 

kalamitním stavu není častokrát možné předběžnou řídící kontrolu vykonat. Našim 

doporučením je vytvořit formulář, který bude standardizován v příloze směrnice S34 O oběhu 

účetních dokladů. Do tohoto formuláře zaměstnanec s věcnou odpovědností za provedený 

nákup vysvětlí důvody, díky nimž nemohla předběžná řídící kontrola před vznikem závazku 

proběhnout. Vyplněné formuláře bude ve zvoleném intervalu kontrolovat nadřízený 

zaměstnance s věcnou odpovědností. Následné vyhodnocení sepíše do zprávy, která bude 

předána řediteli organizace.  

Slabou stránkou je dle našeho názoru výběr minimálně pěti oslovovaných dodavatelů při 

zadávání veřejné zakázky malého rozsahu 2. kategorie (nad 200 000 Kč). Pravidla Rady Kraje 

Vysočina č.06/12 v článku 4, odstavci 3) nařizují nepřípustnost vyzývání opakovaně stejného 

okruhu dodavatelů, není-li to odůvodněno předmětem plnění veřejné zakázky či jinými 

zvláštními okolnostmi. Pro splnění tohoto kritéria postačí vyměnit pouze jednoho osloveného 

dodavatele, čímž vzniká „nová“ pětice oslovovaných dodavatelů. Je zřejmé, že okruh 

potenciálních dodavatelů je úzce omezen charakterem VZ a požadovanými kvalifikačními 

podmínkami, které jsou nutné pro jejich realizaci. Přesto se domníváme, že by bylo vhodné 

okruh oslovovaných dodavatelů rozšířit a vykládat pravidla Rady Kraje tak, jak byla s největší 

pravděpodobností původně zamýšlena, tedy oslovovat pokaždé maximálně možný počet 

nových dodavatelů. 

 

Na závěr se zmíníme o potenciálních rizicích, které je vhodné předem eliminovat. Interní 

auditor musí ze zákona být nezávislá osoba, která není zahrnuta do určitých činností v rámci 

organizace. Důvodem nezahrnutí je právě zmíněná funkční nezávislost, která je ohrožena 
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v případě, kdy se interní auditor konstruktivně a aktivně zapojuje do projektů, které má 

v budoucnu auditovat. Dochází tím ke střetu zájmů a výsledky jeho auditní činnosti ztrácí 

svoji výpovědní hodnotu. Doporučujeme důsledně kontrolovat zachování funkční nezávislosti 

zaměstnanců útvaru interního auditu u všech projektů a činností, které budou v budoucnu 

útvarem auditovány. Riziko neshledáváme v případech, kdy útvar zastává funkci kontrolní a 

připomínkuje nově vznikající a revidované vnitřní předpisy. Ty by při naplánovaných 

auditech byly tak či tak připomínkovány, nebudou-li v pořádku.  

Při auditu jsme narazili na případ nestandardního zadání VZ, které neproběhlo obvyklým 

a vnitřními směrnicemi definovaným způsobem. Administrace nebyla v režii oddělení 

obchodního a veřejných zakázek, dokonce ani na profilu zadavatele nebylo možné VZ nalézt. 

Doporučujeme provádět v pravidelných intervalech kontroly zadávání a administrace VZ. 

Započatý projekt elektronizace řídící kontroly a administrace VZ taktéž zamezí případnému 

porušení vnitřních a vnějších předpisů, budou-li splněny požadavky z kapitoly 10. 

 

11.3  Doporučení pro Radu Kraje Vysočina 

Za nejdůležitější doporučení, která by neměla v textu zapadnout, považujeme následující: 

1) Dokončení projektu elektronické podpory provádění řídící kontroly. 

2) Zavedení elektronické podpory administrace VZ. 

3) Mezi elektronickou řídící kontrolou a elektronickou administrací VZ musí 

fungovat „volná“ integrace (integrace nákupního procesu, řídící kontroly, 

zadávání veřejných zakázek a ekonomického systému). 

4) Doplňkovou činnost navrhujeme sledovat v účetnictví a výkazech po 

okruzích. Nesledováním okruhů doplňkové činnosti KSÚSV dotuje 

odběratele ztrátového okruhu doplňkové činnosti a zároveň ochuzuje 

rozpočet zřizovatele. 

5) Funkce správce rozpočtu a hlavního účetního by měly být odděleny. 

6) Limitované přísliby nejsou správně používány – doporučujeme absolvování 

akreditovaného kurzu k nastavení Vnitřního řídícího a kontrolního systému 

v organizaci.  

7) Organizace by měla přijmout etický kodex. 

8) Organizaci je doporučeno optimalizovat procesy zahrnující nákupy bez 

předběžné řídící kontroly před vznikem závazku (limitované přísliby, 

nákupy v krizových situacích apod.). 

9) Doporučujeme upravit Pravidla Rady Kraje, ve kterých by se lépe 

specifikoval výběr pětice oslovených dodavatelů při VZMR tak, aby 

docházelo k oslovování co největšího možného počtu nových dodavatelů. 
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10) Doporučujeme průběžně vzdělávat vedoucí pracovníky v oblasti vnitřního 

kontrolního systému – podpora při zavádění vybraných opatření 

v organizaci. 

 

11.3.1 Obecná doporučení pro přijetí na všech PO Kraje Vysočina 

 Kromě uvedených doporučení se domníváme, že z výše uvedeného textu lze vyčíst 

několik obecně doporučujících návrhů pro všechny ostatní PO Kraje Vysočina. Zde jsme 

vybrali ta nejvýznamnější: 

1) Elektronizace nákupních procesů. Elektronický nástroj je vhodné udělat 

centralizovaný tak, aby byl společný pro všechny PO Kraje Vysočina, 

potažmo i krajský úřad a nemusel tak být udržován ve všech PO Kraje 

Vysočina, což nepovažujeme za efektivní. Tímto nástrojem by se zavedlo 

důsledné dodržování zákona 320/2001 Sb., o finanční kontrole v platném 

znění a zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách. Zároveň tímto 

opatřením dojde k naplnění některých výše uvedených opatření (papírový 

přenos dat, antedatování, nedodržování pracovních postupů v určitých 

situacích, pořadí jednotlivých schvalovatelů). 

2) Dodržování limitovaných příslibů – limitovaný příslib z hlediska zákona  

o finanční kontrole není zcela dodržován, ale domníváme se, že je to jen 

z neznalosti potřeb. Doporučujeme uspořádat a absolvovat akreditovaný 

kurz pro všechny vedoucí pracovníky zodpovědné za nastavení a fungování 

VŘKS ve svých organizacích. Tento kurz zajistí sjednocení terminologie. 

Jednotnost informací o VŘKS umožní sdílet dobrou praxi všem 

organizacím.  

3) Náklady a výnosy doplňkové činnosti sledovat po jednotlivých okruzích a 

ne pouze jako celek. V určitých PO zřizovaných Krajem Vysočina se tak již 

stalo. Bylo by vhodné definovat hranici obratu z doplňkové činnosti, 

pomocí které se rozdělí PO na ty, jež mohou sledovat doplňkovou činnost 

jako celek (syntéza okruhů dohromady) a ty, které budou vykazovat 

doplňkovou činnost po jednotlivých okruzích zvlášť. 

4) Důsledně dbát na oddělování rolí správce rozpočtu a hlavní účetní. Každou 

výjimku je potřeba projednat a schválit zřizovacím odborem a odborem 

analýz a podpory řízení. 

5) Soustředit se na vykonávání předběžné řídící kontroly před vznikem 

závazku. Tato kontrola je alfou a omegou řídící kontroly, neboť se při ní 

organizace uváže k následnému finančnímu plnění. Kontrola musí 
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v určitých situacích (např. veřejné zakázky) probíhat ve více fázích a při 

každé změně podmínek. Je velkou chybou, že není vykonávaná předběžná 

řídící kontrola před vznikem závazku před zveřejněním zadávací 

dokumentace a přitom už obsahuje například závazné podmínky, či dokonce 

závazný návrh smlouvy organizace. 

6) Zvýšit frekvenci provádění průběžné a následné řídící kontroly v organizaci, 

jejich účinek na efektivnost prováděných finančních a majetkových operací 

se často nedoceňuje.       




