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Uvod

Ministerstvo financi, odbor Centralni harmonizaéni jednotka, vydava aktualizaci Metodického pokynu
CHJ &. 29 — Ridici kontrola? prakticka pFiruka pro $koly a $kolska zafizeni, uréeného pro pFispévkové
organizace, které vykonavaji ¢innost Skoly nebo Skolského zafizeni podle zakona €. 561/2004 Sb.,
o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vyS$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni
pozdéjSich predpist (dale jen ,S$kolsky zakon*). Tento metodicky pokyn navazuje na Metodicky pokyn
CHJ &. 19 — Ridici kontrola a rozpracovava jej v kontextu finanénich a majetkovych operaci specifickych
pro prostfedi Skol a Skolskych zafizeni.

Hlavnim cilem této pfirucky je pomoci uvedenym pfispévkovym organizacim orientovat se v zakladnich
legislativnich pozadavcich pfi nastaveni systému fidici kontroly podle zadkona €. 231/2025 Sb., o fizeni
a kontrole vefejnych financi, ktery nabyva Gc€innosti dne 1. ledna 2027 (dale ,,zakon o fizeni a kontrole
verejnych financi* nebo také jen ,zakon"). Tento zakon pfinasi zjednoduseni postup fidici kontroly, vétsi
flexibilitu nastaveni vnitfnich procesl a pfesnéjSi vymezeni odpovédnosti jednotlivych roli. Souc¢asné
umoznuije lépe zohlednit rozdilné podminky jednotlivych organ(i vefejné spravy, véetné prispévkovych
organizaci, a tim umoznuje pfizpusobit nastaveni vnitfnich kontrolnich systému jejich velikosti,
organizacni strukture a rozsahu ¢innosti, odli§né od jinych typl organu verejné spravy. Zarover posiluje
transparentnost nakladani s vefejnymi prostfedky.

PFirucka je uréena zejména Feditelim pfispévkovych organizaci jako vedoucim organt vefejné spravy,
ktefi odpovidaji za nastaveni systému fizeni a kontroly vefejnych financi, a kterym ma slouzit jako
prakticka pomucka pfi jeho zavadéni a nastaveni v podminkach konkrétni organizace. Dale je ur¢ena
zameéstnancum, jejichz pracovni ¢innost zahrnuje nakladani s vefejnymi prostfedky prispévkové
organizace, a vdem osobam podilejicim se na vykonu Fidici kontroly. Jejim ucelem je pfiblizit smysl fidici
kontroly a ukazat jeji pfirozené zaclenéni do kazdodenniho fungovani pfispévkovych organizaci.

Vykon fidici kontroly mdze byt na prvni pohled vniman jako administrativni zatéz. Ve skute¢nosti vSak
zaméstnanci Skol a Skolskych zafizeni Fadu kontrolnich a schvalovacich Ukond provadéji bézné, aniz
vymezeni odpovédnosti a nastaveni pravomoci jsou proto kliCovym pfedpokladem jejiho spravného
fungovani a naplhovani jejich cilu.

Tento metodicky pokyn struéné a srozumitelné popisuje za&kladni principy fidici kontroly a zapojeni
jednotlivych roli v€etné jejich hlavnich povinnosti. Vyklad je zaméfen na finan¢ni a majetkové operace,
se kterymi se Skoly a 8kolskéa zafizeni v praxi nejCastéji setkavaji, a je doplnén o pfiklady z praxe, které
ilustruji aplikaci jednotlivych postupd v realném provozu $kol a Skolskych zafizeni. Uvedené pfiklady
vychazeji z nejcastéjSich dotazl z praxe, které Centralni harmoniza¢ni jednotka v této oblasti
opakované obdrzela.

Tato metodicka pfiru¢ka ma doporudujici charakter a nepfedstavuje pravné zavazny vyklad zakona. Pro
nastaveni systému fizeni a kontroly vefejnych financi doporucujeme vychazet z Metodického pokynu
CHJ €. 12 — Vzorova smérnice o fizeni a kontrole vefejnych financi pro prispévkové organizace. DalSi
metodické materialy vztahujici se k systému finanéni kontroly jsou pfistupné na strankach Ministerstva
financi v zaloZce Rizeni a kontrola vefejnych financi. V pfipadé pretrvavajicich nejasnosti je mozné
obratit se na odbor Centralni harmonizaéni jednotky prostfednictvim e-mailové adresy chji@mf.gov.cz.
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Ministerstvo Sekce Finanéni fizeni a audit
financi Odbor Centralni harmonizacéni jednotka

1. PUsobnost zakona o fizeni a kontrole
verejnych financi

Povinnost zavést a provadét fidici kontrolu podle zadkona o fizeni a kontrole vefejnych financi, se
vztahuje na organy vefejné spravy a dalsi subjekty vymezené v § 2 odst. 1 tohoto zakona. Ve vztahu ke
Skolam a Skolskym zafizenim se jedna o prispévkové organizace a Skolské pravnické osoby zfizené
Ministerstvem S$kolstvi, mladeze a télovychovy, vefejnou vysokou Skolou, Uzemnim samospravnym
celkem, méstskou €asti hlavniho mésta Prahy, méstskym obvodem nebo méstskou &asti statutarniho
mésta nebo dobrovolnym svazkem obci.

- i . Skoly zfizené soukromymi osobami nebo cirkvemi nejsou
m Priklad pouziti v praxi , L., .
organy verejné spravy.

Skoly zfizené soukromymi osobami nebo cirkvemi nejsou organy vefejné spravy podle zakona
o fizeni a kontrole vefejnych financi, a povinnost postupovat podle zakona o fizeni a kontrole
vefejnych financi se na né proto nevztahuje. Skute¢nost, Ze mohou byt pfijemci vefejné podpory

jsou nestatni Skoly nebo Skolska zafizeni zadateli ¢i pfijemci vefejné finanéni podpory (nebo
dotaci), Fidi se jejich povinnosti podminkami stanovenymi poskytovatelem pfispévku nebo dotace.
Obsahuiji-li tyto podminky pozadavky na kontrolni mechanismy, vnitfni postupy nebo ovérovani
hospodarnosti, jsou tyto pozadavky pro pfijemce zavazné v rozsahu stanoveném poskytovatelem,
nikoli v§ak v rezimu zakona o fizeni a kontrole vefejnych financi.
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2. Vnitrni kontrolni systém

V souladu s § 9 odst. 1 zédkona o fizeni a kontrole vefejnych financi je vedouci organu vefejné spravy
odpovédny za nastaveni a udrzovani pfiméfeného a uc€inného vnitiniho kontrolniho systému a za
vymezeni postupu Fidici kontroly, a to zejména prostfednictvim vnitfnich pfedpist (smérnic). Ve Skole
nebo Skolském zafizeni tuto odpovédnost vykonava v souladu s § 2 tohoto zakona feditel Skoly nebo
Skolského zafizeni (dale jen ,reditel).

Reditel v souladu s § 9 odst. 3 zajistuje, aby vnitfni kontrolni systém odpovidal velikosti, organizaéni
struktufe, personalnim moznostem, rozsahu ¢innosti a rizikdm spojenym s ¢innosti prispévkové
organizace. U&elem tohoto systému je vytvofit podminky pro Fadné hospodareni s vefejnymi prostredky,
pfedchazeni rizikim, véasné odhalovani nedostatkll a zajisténi potfebnych informaci pro Fizeni Skoly
nebo Skolského zafizeni. Vnitini kontrolni systém musi byt zarovern nastaven v souladu s pravnimi
a vnitfnimi pfedpisy organizace, pfi¢emz jeho konkrétni podoba se u jednotlivych organizaci zpravidla
liSi.

2.1. Vnitrni predpis k vnitfrnimu kontrolnimu systému

Pozadavky na vnitfni kontrolni systém se v praxi promitaji zejména do vnitfniho pfedpisu (smérnice)
upravujiciho pravidla Fidici kontroly a dalSi kontrolni mechanismy v organizaci. Tento pfedpis by mél
odpovidat skuteénému fungovani skoly ¢i Skolského zafizeni a zejména vymezovat:

m kdo jednotlivé Cinnosti provadi,

m kdo za né odpovida,

m jakym zpUsobem probiha schvalovani a kontrola finanénich a majetkovych operaci,
m jaké podklady jsou pro jednotlivé kroky vyZadovany a

m jakym zpusobem dochazi k jejich pfedavani.

Vnitfni pfedpis by nemél byt pfilis obecny ani popisovat ,idealni stav®, ale mél by byt pfizplsoben
(nastaven ,na miru®) konkrétnim podminkam organizace a zachycovat redlny pribéh jednotlivych
procesu.

PFi aktualizaci vnitfnich pfedpist souvisejici s pfechodem na novou pravni Upravu je vhodné nejprve
posoudit, zda stavajici smérnice skuteéné odpovida souCasnému fungovani organizace. Pokud je
pfedpis zastaraly, pfiliS obecny nebo obsahuje postupy, které jiZ neodpovidaji praxi, nemusi byt vzdy
nejvhodnéjSim feSenim pouze jeho diléi uprava. V nékterych pfipadech mlze byt ucelnéjsi zpracovat
zcela novy vnitfni pfedpis, ktery bude pfehledné a srozumitelné nastavovat aktualni pravidla a odpovidat
konkrétnim podminkam Skoly ¢i Skolského zafizeni.

Pokud se feditel rozhodne stavajici pfedpis aktualizovat, je vhodné zaméfit se zejména na odstranéni
neaktualnich, pfili§ obecnych nebo zbytecné slozitych postupll a upravit je tak, aby byly srozumitelné
a prakticky pouzitelné pro v8echny zapojené osoby. Pfi této Upravé Ize vyuZzit napfiklad vzorovou
smérnici ur€enou pro pfispévkové organizace (Metodicky pokyn CHJ &. 12 — Vzorova smérnice
o finanéni kontrole pro pfispévkové organizace), kiera mimo jiné upozorfiuje i na oblasti, jimz je
doporuceno pfi aktualizaci vnitfnich pfedpist vénovat zvySenou pozornost. Vzorovy predpis vSak nelze
prebirat bez Uprav; mél by byt pfizpisoben konkrétnim podminkam dané organizace. Navrh mize
zpracovat odborny aparat Skoly nebo jina osoba se znalosti jejich vnitfnich procesl, odpovédnost za
jeho obsah a vydani vSak nese vzdy feditel.
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m Priklad pouziti v praxi Tvorba vnitfniho predpisu externim dodavatelem

Vnitfni pfedpis by nemél byt zpracovan externim dodavatelem, a to z dlivodu, Ze musi odrazet
skute€ny pracovni proces fungujici v dané organizaci. Externi dodavatel muze poskytnout
metodickou podporu nebo doporucit vhodné postupy, konecna podoba vnitiniho predpisu
(smérnice) vSak musi byt nastavena tak, aby odpovidala skute¢né praxi dané organizace a byla
prakticky pouzitelna pro jeji zaméstnance. Pokud ma v3ak mensi Skola nebo Skolské zafizeni
hlavniho G&etniho, ktery je formalné externim pracovnikem, ale dobfe zna fungovani dané Skoly di
Skolského zafizeni a jeji vnitfni procesy, mize se s ohledem na tuto znalost podilet na pfipravé
vnitfniho pfedpisu (smérnice) a jeho nastaveni.

Pfi nastavovani vnitfniho kontrolniho systému podle nové pravni Upravy je tfeba dbat zejména na to,
aby byly jasné vymezeny odpovédnosti jednotlivych osob zapojenych do fidici kontroly a aby bylo
mozné prubéh provedenych kontrol zpétné dolozit. Ke kazdé operaci proto musi existovat pisemny nebo
elektronicky zaznam o provedeni alespon nékteré faze Fidici kontroly. Zakon pfitom nestanovi konkrétni
formu ani jednotné nalezitosti téchto zaznam{, jejich podoba tedy miize byt pfizplisobena podminkam
konkrétni organizace.

m Priklad pouziti v praxi Auditni stopa ridici kontroly

Povinnost zaijistit auditni stopu spociva podle § 8 zakona o fizeni a kontrole vefejnych financi
zejména v uchovani relevantni, Uplné, priikazné a dohledatelné dokumentace o provadéni Fidici
kontroly a nakladani s verejnymi prostfedky. Tento zakon vSak nestanovi konkrétni formu, v jaké
ma byt auditni stopa vedena — vyslovné pouze odkazuje na pravni pfedpisy upravujici archivaci
a spisovou sluzbu.

Pravni Uprava spisové sluzby (novela zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé,
nabyvajici u€innosti od 1. 1. 2027) neuklada povinnost vést Fidici kontrolu &i souvisejici auditni
stopu vyhradné elektronickou formou, a tedy zplsob jejiho vedeni neni omezen pouze na
elektronické prostfedky. Soucasti auditni stopy byvaji kromé zaznamu o provedeni Fidci kontroly
také napfiklad u€etni a ekonomické doklady (napf. faktury, pokladni doklady), systémové
a technické zaznamy (logy informacnich systému( nebo historie operaci v jednotlivych aplikacich),
pracovni a analytické podklady (interni kalkulace, ekonomické rozbory, variantni hodnoceni ¢i
pracovni poznamky) a podobné.

S ohledem na rozvoj digitalizace ostatnich organu vefejné spravy vSak Ize doporucit, aby i Skoly
a Skolska zafizeni sméfovaly k postupnému rozsifovani digitalnich prvka auditni stopy a pfipravily
se na prostfedi, v némz bude elektronicka forma dominantni.

2.2. Provéreni primérenosti a u€innosti vnitrniho
kontrolniho systému

Odpovédnost feditele za vnitini kontrolni systém nekondi jeho nastavenim a vydanim pfisluSnych
vnitfnich pfedpist. Souc¢asti odpovédnosti feditele za nastaveni a udrZovani vnitfniho kontrolniho
systému je také pribézné provéfovani jeho pfimérenosti a Ucinnosti podle § 9 odst. 1 pism. e)a § 9
odst. 3 zakona o fizeni a kontrole vefejnych financi. Toto provéfovani vSak neznamena, Ze by Feditel
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musel osobné ovéfovat kazdou jednotlivou finanéni nebo majetkovou operaci, provadét kontrolni Ukony
vymezené jinym osobam nebo opakované pfezkoumavat kazdou provedenou fidici kontrolu.

Reditel tak ovéfuje zejména:

m zda je systém nastaven zplsobem odpovidajicim velikosti, organizacni struktufe, personalnim

moznostem a charakteru €innosti $koly nebo $kolského zafizeni,

zda vytvafi podminky pro fadné a v€éasné plnéni ukoll a cill Skoly nebo Skolského zafizeni,

zda umoziuje vCas zjiStovat rizika a pfijimat opatfeni k jejich vylou€eni nebo zmirnéni,

zda poskytuje v€asné, relevantni a spolehlivé informace pro fizeni a kontrolu vefejnych financi,

zda umozfiuje v€as zjiStovat zavazné nedostatky, pfijimat opatieni k jejich odstranéni nebo prevenci

a sledovat jejich plnéni,

m zdaje nastaven a funguje v souladu se zakonem o Fizeni a kontrole vefejnych financi, jinymi pravnimi
predpisy, pfimo pouzitelnymi pifedpisy Evropské unie a vnitfnimi pfedpisy organizace.

V ramci tohoto ovéreni Feditel posuzuje také napfiklad to, zda jsou jednoznaéné vymezeny odpovédnosti
jednotlivych osob, zda nastavené kontrolni postupy odpovidaji skute¢nému pribéhu ¢&innosti
organizace, zda jsou jednotlivé finanéni a majetkové operace podrobovany stanovenym kontrolnim
postuplim a zda je mozné provedeni téchto kontrol zpétné dolozZit a zda jsou zjiSténa vyznamna rizika
a nedostatky odpovidajicim zplsobem feSeny a zda pfijata opatieni pini svuj ucel.

K provéfeni muze feditel pfistoupit napfiklad pfi vyznamné zméné organiza¢niho usporadani,
personalniho obsazeni nebo rozsahu ¢innosti Skoly, pfi zméné pravnich predpisl, na zakladé zjisténych
nedostatk(l nebo v navaznosti na vysledky externich kontrol.

Pokud se pfi provéfeni zjisti, ze néktera ¢ast vnitfniho kontrolniho systému neodpovida skuteCnym
podminkam organizace nebo neplni svou funkci, je tfeba pfijmout odpovidajici opatfeni. Mlze jit
napfiklad o uUpravu vnitfniho predpisu, zménu rozdéleni odpovédnosti, doplnéni kontrolnich
mechanismu nebo pfijeti opatfeni ke konkrétnimu zjisténému riziku. Smyslem provéfovani neni vytvaret
dalSi administrativni zatéz, ale zajistit, aby vnitfni kontrolni systém zlstal funkéni a odpovidal
skute€nému fungovani 8koly nebo Skolského zafizeni.

Ministerstvo financi 7128
Letenska 15, 118 10 Praha 1
ICO: 00006947, T: +420 257 041 111, ID DS: XZEAAUV mf.gov.cz


https://mmr.gov.cz/

Ministerstvo Sekce Finanéni fizeni a audit
financi Odbor Centralni harmonizacéni jednotka

3. Urceni osob k vykonu ridici kontroly

Jak jiz bylo uvedeno v pfedchozi kapitole, feditel odpovida za nastaveni pfiméfeného a ucinného
vnitfniho kontrolniho systému. Jeho soucasti je rovnéz ureni osob, které budou zajiStovat jednotlivé
funkce fidici kontroly. Mezi tyto osoby patfi zejména pfikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni,
pripadné dal$i osoby uréené feditelem k vykonu konkrétnich kontrolnich ¢innosti (napfiklad k provadéni
nasledné Fidici kontroly nebo prfedbézné fidici kontroly majetkovych operaci). Pravomoc k jejich uréeni
nalezi vyhradné fediteli.

Zasada oddéleni pravomoci a odpovédnosti podle § 7 zakona o fizeni a kontrole vefejnych financi
sméfuje ktomu, aby pfi pfipravé, schvalovani a kontrole jednotlivych operaci nedochazelo ke
koncentraci vSech rozhodovacich a kontrolnich &innosti u jediné osoby. Nejde v8ak o vzajemnou
kontrolu jednotlivych roli ani o rovhocenné postaveni vSech osob zapojenych do vykonu fidici kontroly.
Kazda ztéchto osob odpovida za ukony vyplyvajici z jeji konkrétni funkce, pficemz kone¢nou
odpovédnost za schvaleni operace v ramci pfedbézné Fidici kontroly nese pfikazce operace.

PFi ur€ovani osob k vykonu fidici kontroly a nastavovani jejich opravnéni je vhodné zohlednit také riziko
neopravnéné manipulace s vefejnymi prostfedky, v€etné rizik spojenych s vishingovymi a phishingovymi
utoky a jinymi bezpecnostnimi incidenty. Princip kontroly &tyf oCi pfedstavuje jedno z nejucinnéjSich
opatfeni proti témto hrozbam, protoze zajiStuje, ze kazdou platbu pfed jejim provedenim proveéri
nejméné dvé osoby. Tim se vyznamné snizuje riziko neopravnéné nebo podvodné platby.

Reditel ma v systému fidici kontroly dvoji postaveni. Na jedné stran& vystupuje jako vedouci organu
vefejné spravy, ktery odpovida za celkové nastaveni a fungovani vnitfniho kontrolniho systému
organizace, na strané druhé je ze zakona a v praxi i byva sou¢asné osobou vykonavajici funkci pfikazce
operace.

Vedoucim organu vefejné spravy je ve smyslu § 2 odst. 2 zakona statutéarni organ pfispévkové
organizace, tedy feditel. Podle § 9 odst. 1 odpovida za celkové nastaveni, funkénost, pfiméfenost
a uginnost vnitfniho kontrolniho systému organizace. V ramci této odpovédnosti zejména stanovuje
zakladni pravidla fungovani Fidici kontroly prostfednictvim vnitfnich pfedpis, vymezuje pravomoci
a odpovédnosti jednotlivych osob zapojenych do kontrolnich procesl a zajistuje, aby byly vyznamné
finanéni a majetkové operace odpovidajicim zplsobem provéfovany. Sou€asné odpovida za to, ze
osoby zapojené do vnitfniho kontrolniho systému splfiuji poZzadavek bezihonnosti! a maji odpovidajici
predpoklady pro vykon svéfenych innosti.

m Priklad pouziti v praxi Kvalifikacni pozadavky pro vykon fidici kontroly

Zakon nestanovi pro vykon jednotlivych funkci fidici kontroly konkrétni kvalifikaéni pozadavky ani
nevyzaduje ekonomické vzdélani. Podstatné je, aby uréené osoby mély s ohledem na povahu
arozsah svéfenych Ccinnosti odpovidajici znalosti, informace a schopnosti k objektivnimu
posouzeni operaci, které v ramci své role provéfuji nebo schvaluji.

Nedilnou soucasti odpovédnosti feditele je rovnéz pribézné sledovani a vyhodnocovani pfiméfenosti
a ucinnosti nastaveného vnitiniho kontrolniho systému a jeho pfipadna aktualizace.

! Pozadavek bezuhonnosti neznamena povinnost jejiho opakovaného pravidelného prokazovani. V praxi Ize vychazet zejména
z podkladu doloZenych pfi vzniku pracovniho poméru nebo pfi zafazeni zaméstnance na danou pracovni pozici.
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3.1. Prikazce operace

Pfikazce operace odpovida za posouzeni vécné stranky planované operace a za jeji schvaleni v ramci
predbézné fidici kontroly. Posuzuje zejména, zda planovana operace odpovida ukolim a potfebam
organizace, zda je v souladu se stanovenymi pravidly a zda jsou splnény vécné, technické a dalSi
pozadavky souvisejici s danou operaci.

Tuto funkci pak vykonava v souladu s § 11 odst. 3 zakona vedouci organu vefejné spravy, tedy feditel.
Podle § 11 odst. 3 v8ak mize vykon této funkce svéfit také jinému zaméstnanci povéfenému fizenim
¢innosti, ktery Fidi urCitou oblast organizace a méa dostatecné znalosti k vécnému posouzeni pfisludnych
operaci (napf. zastupce feditele, vedouci zaméstnanec). Rozsah jejich opravnéni vSak musi byt
jednoznaéné vymezen ve vnitinim pfedpise (vnitfni smérnice, pfikaz feditele apod.), v individualnim
povéfeni? nebo byt souéasti pracovni naplné nebo charakteristiky pracovniho mista.

m Priklad pouziti v praxi Vymezeni role piikazce operace

Doporucujeme, aby nebyla role dalSiho pfipadného pfikazce operace vymezena pouze ve vnitinich
predpisech, ale byla sou€asné promitnuta i do pracovni naplné pfislusného zaméstnance. Tim se
zaroven nejsnaze predejde nejasnostem ohledné rozsahu odpovédnosti a oCekavanych &innosti
spojenych s vykonem této funkce.

Pouziti jednotného Cisla v zakoné neznamena, Ze funkci pfikazce operace mize v organizaci vykonavat
pouze jedna osoba. U kazdé konkrétni operace vSak musi byt zfejmé, ktera osoba vystupuje v roli
pfikazce operace a nese za jeji schvaleni odpovédnost. Jednu konkrétni operaci proto nemuze
soudasné schvalovat vice pfikazcli operace. Reditel jako vedouci organu vefejné spravy vsak
i v pfipadé rozdéleni vykonu této funkce mezi vice osob nadale odpovida za nastaveni a fungovani
vhitfniho kontrolniho systému jako celku.

m Priklad pouziti v praxi Povéreni vice prikazcl operace

V praxi tak nemusi vSechny operace schvalovat pfimo feditel Skoly. U vétSich Skol, Skol s vice
pracovisti nebo organizaci s riznorodou &innosti vyzadujici odliSnou odbornou znalost maze byt
vhodné rozdélit vykon funkce pfikazce operace mezi vice osob, napfiklad mezi feditele, zastupce
feditele nebo jiné zaméstnance odpovédné za fizeni jednotlivych oblasti Cinnosti.

Soucasné je vSak nezbytné respektovat zasadu oddéleni prav a povinnosti jednotlivych osob
zapojenych do hospodareni s vefejnymi prostfedky podle § 7 zakona. Funkce pfikazce operace proto
nemuze byt u téze finanéni operace spojena s funkci spravce rozpoctu a/nebo hlavniho ucetniho (§ 11
odst. 1).2 Cilem tohoto oddéleni je zajistit, aby rozhodnuti o provedeni operace nebylo soucasné
kontrolovano stejnou osobou a aby jednotlivé faze jejiho schvalovani byly posuzovany nezavisle, tedy
nejméné dvéma osobami.

2 Individudlini povéfeni je dokument, kterym vedouci organu vefejné spravy povéfuje vykonem konkrétni funkce konkrétniho
zameéstnance organu vefejné spravy. Z povéreni musi byt jednoznaéné patrné, ze povéfujici osobou je pfislusny vedouci organu
vefejné spravy a dale musi povérfeni obsahovat informaci o tom, kdo, od kdy a do jaké funkce je povéfen a jaké operace je
opravnén schvalovat, resp. ovéfovat. Je vhodné, aby v pfipadé vyuziti individualniho povéfeni byla jeho souéasti i informace
o tom, Ze povéfena osoba poveéreni prevzala, a datum prevzeti.

3 Obdobné ani pro tutéZ majetkovou operaci nelze sloudit funkci pfikazce operace a osoby uréené feditelem.
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Oddéleni role pfikazce operace od dalSich roli Fidici kontroly v§ak neznamena, Ze by feditel Ci jiny
pfikazce operace ztracel pravomoc rozhodovat o nakladani s prostfedky organizace. Pfikazce operace
je osobou, ktera rozhoduje o vécné strance a potifebnosti operace, zatimco spravce rozpoctu a hlavni
ucetni vykonavaiji kontrolni funkce zaméfené zejména na finanéni a formalni stranku operace.

3.2. Spravce rozpoctu a hlavni ucetni

Spravce rozpoctu a hlavni U¢etni pfedstavuji dalSi osoby zapojené do vykonu fidici kontroly. Na rozdil
od pfikazce operace nerozhoduji o tom, zda se konkrétni operace uskuteCni, ale ovéfuji skuteénosti
souvisejici s jejim finanénim a rozpocétovym zajisténim a s nalezitostmi stanovenymi zakonem pro
jednotlivé faze predbézné fidici kontroly.

Spravce rozpoctu pfi pfedbézné fidici kontrole pfed schvalenim operace podle § 12 odst. 1 u pfijmovych
a vydajovych operaci provéfuje, zda je operace v souladu se schvalenym rozpocétem, programy,
projekty, uzavienymi smlouvami nebo rozhodnutimi o nakladani s vefrejnymi prostfedky, zda odpovida
pravidlim pro financovani ¢innosti organu verejné spravy a zda jsou fizena s ni souvisejici rozpoc¢tova
rizika. Hlavni ucetni pfi pfedbézné Fidici kontrole pfed platbou pak podle § 13 odst. 1 u vydajovych
operaci provéfuje, zda je spravné urCen véfitel, vySe a splatnost. Tyto osoby v8ak nerozhoduji o vécné
potfebnosti operace ani o jejim uskuteénéni; rozhodovaci pravomoc zlistava u pfikazce operace.

Kvalifikaéni predpoklady spravce rozpoétu a hlavniho
ucetniho

m Priklad pouziti v praxi

Zakon nestanovi pro vykon funkci spravce rozpoctu ani hlavniho uéetniho konkrétni kvalifikaéni
pozadavky ani povinnost ekonomického vzdélani. Samotna skute¢nost, Ze urena osoba nema
ekonomické vzdélani, proto neznamena, Ze tuto funkci nemuaze vykonavat. Rozhoduijici je, zda ma
tato osoba odpovidajici znalosti, informace a schopnosti k fadnému vykonu svéfenych &innosti.

Zakon zaroven umoznuje, aby v urlitych pfipadech byly nékteré funkce Fidici kontroly slou¢eny. Pokud
organizace nema dostatek zaméstnancll s odpovidajicimi odbornymi znalostmi a sou€asné se jedna
0 organizaci s nizkou mirou rizika pfi nakladani s vefejnymi prostredky,* maze feditel podle § 11 odst. 5
pism. a) rozhodnout o slou¢eni funkce spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho u téze pfijmové nebo
vydajové operace. Typickym pfikladem mdze byt menSi organizace, kde obé tyto role zastava
hospodarka.

Vykon funkce spravce rozpo&tu nebo hlavniho uéetniho zaroven neni podle § 2 odst. 4 vazan na
konkrétni rozsah pracovniho Uvazku ani na ur€ity typ pracovnépravniho vztahu. Tyto funkce tak mohou
vykonavat zaméstnanci v pracovnim poméru na plny i Easteény Uvazek nebo osoby pracujici na zakladé
dohody o pracovni ginnosti (DPC) nebo dohody o provedeni prace (DPP). Zakon sougasné umoziiuje,
aby funkci spravce rozpoctu nebo hlavniho ucetniho vykonavala za podminek stanovenychv § 6 a § 11
odst. 6 také fyzicka osoba, ktera neni zaméstnancem Skoly nebo Skolského zafizeni (napfiklad externi
ucetni). Tato moznost pfichazi v Uvahu zejména tehdy, pokud Skola nebo Skolské zafizeni nema
vhodného zaméstnance pro vykon této funkce.

Externi u€etni nebo zaméstnanec ucetni firmy vSak tyto funkce nevykonava automaticky jiz na zakladé
uzaviené smlouvy o vedeni Uc€etnictvi. Aby mohl vykonavat funkci spravce rozpocétu nebo hlavniho
ucetniho ve smyslu zakona o fizeni a kontrole vefejnych financi, musi byt k vykonu této funkce vyslovné

4 Reditel by mél pfi svém rozhodovani zohlednit zejména cile, tkoly a charakter &innosti, které organizace vykonava, objem
pfijmovych a vydajovych operaci, sloZitost organizaéni struktury, pfipadnou existenci odlou¢enych pracovist, po¢et zaméstnanct
aj.
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a pisemné uréen feditelem. Ve vnitfnim nastaveni organizace pfitom musi byt vzdy jednoznaéné urCena
konkrétni fyzicka osoba, ktera danou funkci vykonava a nese za jeji vykon odpovédnost; funkci nelze
svéfit ucetni firmé jako pravnické osobé.

m Priklad pouziti v praxi Povéreni externi osoby k vykonu Fidici kontroly

Pokud organizace vyuziva externi osobu pouze pro vedeni uc€etnictvi, zpracovani mezd nebo jiné
podpurné administrativni ¢innosti a neucastni se ovéfovani operaci jako spravce rozpoctu nebo
hlavni u¢etni, neni potfeba ji formalné povérovat funkci spravce rozpoctu nebo hlavniho Gcetniho.
Jestlize vSak vykonava ¢innosti spadajici do pusobnosti téchto funkci, musi byt k jejich vykonu
vyslovné urCena v souladu se zakonem.

Vyuzitim externi Uc¢etni nebo Ucetni firmy neni dotéena odpovédnost Skoly ¢i Skolského zafizeni za
vedeni Ucetnictvi ani odpovédnost feditele za nastaveni a fungovani vnitfniho kontrolniho systému
podle § 9 zakona. | pfi zajiStovani ucetnich sluzeb externim dodavatelem je proto nezbytné nastavit
kontrolni mechanismy umoznujici pribézné ovérovat spravnost poskytovanych sluzeb. Soucasné je
vhodné ve smlouvé i ve vnitfnich pfedpisech jednoznané vymezit rozsah poskytovanych &innosti,
zpUsob predavani podklad(l, odpovédnost jednotlivych osob i postup pfi feseni zjisténych nesrovnalosti.

m Priklad pouziti v praxi Kontrola uéetnich vystupt a pristupti k systémiam

Organizace by méla pravidelné kontrolovat vystupy (Ucetni sestavy, platebni pfikazy a ucetni
zapisy), stav bankovniho U¢tu a pokladny, a zaroven zajistit bezpecnost dat a pfistupu do systéma.

Vykon funkce spravce rozpoc¢tu nebo hlavniho Uc¢etniho mize byt v ramci rozsahlejsi ¢innosti Skoly Ci
Skolského zafizeni rozdélen mezi vice osob, pokud je jejich plusobnost jednoznaéné vymezena ve
vnitfnim predpise (vnitini smérnice, ptikaz feditele apod.), v individualnim povéreni nebo je soucasti
pracovni naplné nebo charakteristiky daného pracovniho mista. Takové nastaveni muze byt vhodné
zejména u vétSich organizaci, organizaci s vice pracovisti nebo za uc€elem zajisSténi zastupitelnosti
v dobé nepfitomnosti zaméstnance.

Promitnuti funkci spravce rozpocétu a hlavniho uéetniho do
pracovni naplné zaméstnanctu

m Priklad pouziti v praxi

Zaroven doporuCujeme, aby nebyly role spravce rozpoctu a hlavniho u€etniho vymezeny pouze ve
vhitfnich pFedpisech, ale aby byly sou€asné promitnuty i do pracovni naplné pfisluSnych
zaméstnancl. Tim se nejsnaze predejde nejasnostem ohledné rozsahu odpovédnosti
a oekavanych &innosti spojenych s vykonem téchto funkci.

Zakon o fizeni a kontrole vefejnych financi sou€¢asné ponechava Skolam a Skolskym zafizenim zna&nou
flexibilitu pfi organizacnim nastaveni jednotlivych roli fidici kontroly. Konkrétni uspofadani by mélo vzdy
odpovidat zasadé fadného finanéniho fizeni® podle ustanoveni § 3 a naplfiovat definici pfimérenosti
a uginnosti vnitfniho kontrolniho systému podle ustanoveni § 9 odst. 3 [v této souvislosti pfedevsim
pism. a), dle kterého ma vnitfni kontrolni systém odpovidat slozitosti organizacni struktury, charakteru

5 Zasada fadného finanéniho fizeni znamena, ze vefejné prostiedky jsou vyuzivany Uéelné (na potfebné ginnosti, které skute¢né
slouzi k pInéni UkolG organizace), hospodarné (za pfiméfenou cenu a za co nejvyhodnéjSich podminek s ohledem na kvalitu
a potfeby organizace) a efektivné (tak, aby vynaloZené prostfedky pfinesly co nejlepsi mozny vysledek), jedna se o tzv. princip
S3E*.
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plnénych Ukolld a mife rizik pfi nakladani s verejnymi prostfedky]. Je proto mozné, aby byly role fidici
kontroly v riznych ¢astech téze organizace nastaveny odlisné.

Nastaveni a rozdéleni roli Fidici kontroly podle oblasti
¢innosti organizace

m Priklad pouziti v praxi

V ramci jedné Skoly mohou byt role Fidici kontroly nastaveny odlisné podle jednotlivych oblasti
¢innosti. Napfiklad vedouci Skolni jidelny mize byt ur€ena jako pfikazce operace pro oblast
Skolniho stravovani a sou¢asné vykonavat funkci hlavniho u€etniho pro jinou oblast Cinnosti Skoly.
Obdobné mohou byt u nékterych &asti organizace s menSim rozsahem cCinnosti nékteré role
slou¢eny, zatimco u oblasti s vy§Sim objemem nebo rozmanitosti operaci mohou byt oddéleny mezi
vice osob. Takové nastaveni je mozné pouze tehdy, pokud je ve vnitfnich pfedpisech jednoznaéné
vymezen rozsah jednotlivych funkci, aby nedochazelo ke slu¢ovani role pfikazce operace
a spravce rozpoctu ¢i hlavniho ucetniho u téZe pfijmové nebo vydajové operace (§ 11 odst. 1).

3.3. Osoba uréena vedoucim organu verejné spravy

Vedle osob vykonavajicich zakladni funkce Fidici kontroly (pfikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni
ucetni) urCuje feditel také osoby, které se budou podilet na dalSich €innostech v ramci fidici kontroly,
zejména na provedeni predbézné fidici kontroly majetkové operace® (§ 11 odst. 2) a nasledné fidici
kontroly (§ 11 odst. 7).

Osobou uréenou vedoucim organu vefejné spravy je fyzicka osoba, kterou feditel formalné poveéri
vykonem konkrétni kontrolni €innosti v ramci vnitfniho kontrolniho systému. Nemusi pfitom jit vzdy
0 osobu mimo zakladni role fidici kontroly; podle konkrétniho nastaveni organizace mlze byt touto
¢innosti povéfen i zaméstnanec, ktery jiz vykonava jinou funkci v ramci vnitfniho kontrolniho systému,
pokud ma odpovidajici znalosti, zkuSenosti a schopnosti k posouzeni dané oblasti.

Uréeni odpovédnych osob pro fidici kontrolu majetkovych
operaci a pro naslednou fidici kontrolu

m Priklad pouziti v praxi

U majetkovych operaci muze byt k provedeni pfedbézné fidici kontroly uréena napfiklad osoba
odpovédna za spravu majetku Skoly, typicky Skolnik nebo jiny zaméstnanec, ktery ma pfehled
o technickém stavu, vyuZiti nebo potfebnosti pofizovaného majetku. Jeho Ukolem je posoudit
skute€nosti souvisejici s majetkovou strdnkou operace v rozsahu, ktery stanovi Feditel, nikoli
rozhodovat 0 samotném uskuteénéni operace.

V pfipadé nasledné fidici kontroly Feditel uruje osobu, ktera provéfi dodrzeni stanovenych
podminek kontrolované operace. U $kol a $kolskych zafizeni neni zpravidla divod zajisStovat vykon
nasledné fidici kontroly externi osobou, ackoli zdkon tuto moznost za urcitych podminek pfipousti
(§ 11 odst. 7). Tuto kontrolu mize v pfiméfeném rozsahu vykonavat napfiklad pfimo Feditel Skoly
nebo jiny vhodny zaméstnanec uréeny feditelem.

Zapojeni externi fyzické osoby je vhodné zejména tehdy, pokud Skola nema k dispozici vlastni
osobu s odpovidajicimi znalostmi a zkuSenostmi pro posouzeni konkrétni oblasti. Maze jit napfiklad
o specifické ¢innosti vyzadujici odborné posouzeni, jako jsou technicky naro€né stavebni prace,
odborné servisni zasahy nebo jiné &innosti, jejichz fadné provedeni neni mozné bé&zné ovéfit

6 Majetkovymi operacemi se podle § 2 odst. 7 pism. d) rozumi operace spojené s nakladanim s majetkem, pfi nichz nedochazi
k pFijmu ani vydaji finanénich prostfedkd. Typicky jde napfiklad o bezuplatny pfevod majetku, darovani, dédictvi, vypljcku nebo
sveéfeni majetku jiné organizaci. Podrobnéji viz ¢ast 4.1.3.
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vlastnimi zaméstnanci. Ani v téchto pfipadech v8ak nedochazi k pfeneseni odpovédnosti za
nastaveni a pribéh nasledné fidici kontroly — ta zUstava na fediteli Skoly jako vedoucim organu
vefejné spravy.

3.4. Forma urceni osob a zastupovani

Vykon plsobnosti vedouciho organu vefejné spravy musi byt v organizaci zajistén i v dobé
nepfitomnosti feditele. Soucasti vnitiniho kontrolniho systému proto musi byt také zplsob uréeni osoby,
ktera v dobé jeho nepfitomnosti pfebira pfisludné fidici pravomoci a odpovédnost. V navaznosti na toto
zastoupeni musi byt zajistén také vykon funkce pfikazce operace. Finanéni operace by proto méla
schvalovat osoba, ktera v daném obdobi skute¢né vykonava pfislusnou fidici plsobnost a odpovida za
rozhodovani v dané oblasti. V pfipadé feditele $koly pujde zpravidla o jeho statutarniho zastupce [§ 302
pism. a) az g) zadkoniku prace].

Vykon role pfikazce operace muze byt v jednom okamziku svéfen pouze jedné konkrétni osobé.
Ve vnitfnim pFedpise Ize rozsah zastupovani pfiméfené omezit napfiklad druhem operaci (napfiklad
pouze operace provozniho charakteru), finanénim limitem nebo pouze na pfipady, kdy operace nesnese
odklad. Zastupovani by pfitom mélo byt nastaveno pouze v nezbytném rozsahu a na nezbytné nutnou
dobu.

U ostatnich roli Fidici kontroly, zejména spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho, je rovnéz nutné zajistit
jejich zastupitelnost tak, aby byl vnitfni kontrolni systém funkéni i pfi do¢asné nepfitomnosti uréenych
osob. Konkrétni zplsob zastupovani mlze feditel nastavit s ohledem na velikost organizace, jeji
organizacdni strukturu a miru rizika pfi nakladani s vefejnymi prostredky.

m Priklad pouziti v praxi Zastupitelnost funkci v mensich organizacich

U menSich 3kol a 8kolskych zafizeni neni vzdy nutné pfedem urovat stalého zastupce pro kazdou
roli. Podstatné v3ak je, aby v kazdém okamziku bylo jednozna&né ureno, ktera konkrétni osoba
danou roli vykonava a odpovidd za pfislusné ukony fidici kontroly. Ani pfi operativhim FeSeni
zastupovani nesmi dochézet ke spojeni neslucitelnych roli u téZe operace.
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4. Postupy pfri uplatinovani ridici kontroly

a majetkovych operaci organu vefejné spravy (§ 12, § 13 a § 15), s vyjimkami uvedenymi v § 14.
Finanénimi operacemi se rozumi zejména pfijmové a vydajové operace, majetkové operace pak
predstavuji nakladani s majetkem organizace bez pohybu penéznich prostfedkd. Konkrétni zpusob
provadéni fidici kontroly se odviji zejména od povahy a vyznamnosti operace, miry souvisejiciho rizika
a moznosti organizace ovlivnit jeji vznik, rozsah nebo podminky. Zakon proto umozriuje organizaci
nastavit kontrolni mechanismy pfiméfené jejim podminkam. PodrobnéjSi popis jednotlivych fazi fidici
kontroly obsahuje Metodicky pokyn CHJ &. 19 — Ridici kontrola.

4.1. Predbézna ridici kontrola

Predbézna fidici kontrola podle § 12 az § 14 se u Skol a Skolskych zafizeni provadi stejné jako
u ostatnich organu verejné spravy ve fazich pfed schvalenim operace a pred platbou. Konkrétni postupy
a povinnosti jednotlivych osob zapojenych do téchto fazi podrobné upravuje Metodicky pokyn CHJ &.
19 — Ridici kontrola v 5. kapitole. Pfi nastaveni pfedb&zné Fidici kontroly kol a $kolskych zafizeni je
treba zohlednit jejich specifika, zejména velikost, organizaéni uspofadani a rozsah vykonavanych
¢innosti. U mensich organizaci mize byt kontrolni postup nastaven jednodus$eji, vzdy vSak musi byt
zachovano oddéleni roli a jednoznacné ur€eni odpovédnosti jednotlivych osob zapojenych do kontroly.

Faze kontroly Kdo kontrolu provadi | Co se zejména posuzuje

Zda je operace v souladu se schvalenym rozpoctem,
programy, projekty, smlouvami nebo rozhodnutimi
Spravce rozpoctu o nakladani s vefejnymi prostfedky, zda odpovida
pravidliim financovani €innosti organizace a zda jsou
Pied schvalenim fizena souvisejici rozpoctova rizika

operace (§ 12) Zda je operace v souladu s pravnimi pfedpisy, je
potfebna k zajisténi ukolU a cilu organizace, odpovida
Pfikazce operace zadsadé fadného finanéniho fFizeni, je doloZena
spravnymi a uplnymi podklady a jsou fizena
souvisejici rizika

s x ey U vydajové operace, zda je spravné uréen véritel, vySe
Hlavni ucetni yaaj P lesp y

a splatnost.
Pred platbou
(§ 13) Zda realizace platby odpovida podminkam, za kterych
Pfikazce operace byla vydajova operace schvalena, v&etné spravného

urCeni véfitele, vySe a splatnosti.

Zakon nestanovi zavazné poradi, v jakém musi jednotlivé osoby zapojené do pfedbézné fidici kontroly
svou kontrolu provadét, jejich usporadani proto mize feditel libovolné upravit vnitinim pfedpisem.
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m Priklad pouziti v praxi Prikazce operace jako posledni schvalujici osoba

S ohledem na odpovédnost pfikazce operace za schvaleni operace a za to, ze rozhoduje na
zakladé uplnych a spravnych podkladu, se doporucuje, aby pfikazce operace byl zafazen az na
konec schvalovaciho procesu. Pfikazce operace tak muize rozhodovat s védomim vysledki
predchozich kontrolnich Ukonu.

4

4.1.1. Predbézna ridici kontrola u pfijmovych operaci

Predbézna fidici kontrola se u pfijmovych operaci provadi pouze ve fazi pfed schvalenim operace podle
§ 12, resp. souhrnné’ podle § 14 odst. 1, a to pouze tehdy, pokud Ize ovlivnit vznik naroku na pfijem
nebo podminky, za kterych pfijem vznika. Pfed platbou podle § 13 se u pfijmovych operaci pfedbézna
fidici kontrola neprovadi.

Typicky se mlze jednat napfiklad o pfijmy z prodeje majetku, pFijmy ze smluv nebo pfijmy z dotaci.
U téchto operaci se predbézna fidici kontrola provadi v plném rozsahu podle § 12 v okamziku, kdy
organizace mUze jesté ovlivnit vznik naroku na pfijem nebo podminky, za nichz pFijem vznika. Kontrola
proto probiha zejména pfed uzavienim smlouvy, schvalenim grantové dohody nebo podanim zadosti
o dotaci, v€etné zadosti o pfispévek na projekt Erasmus+ nebo jiné projekty.

- o . Dotace Zz programu Erasmus+ a mezinarodnich
m Priklad pouziti v praxi s . .
vzdélavacich programu

Dotace z programu Erasmus+ a obdobnych mezinarodnich vzdélavacich program( predstavuji
uceloveé urené prostfedky vazané na realizaci schvaleného projektu a jeho rozpoctu. Rozhodujici
pro uplatnéni pfedbézné Fidici kontroly je faze operace a moznost organizace ovlivnit jeji vznik
nebo podminky.

Pfed podanim Zadosti o zapojeni do programu ma Skola moznost ovlivnit, zda se do projektu zapoji,
a proto by méla pfedbé&zn4 fidici kontrola podle § 12 posoudit zejména schopnost splnit podminky
programu, souvisejici rizika a pfipadnou spolut€ast financovani. Po schvaleni projektu a uzavieni
grantové dohody jiz samotné pfijeti pfidélenych prostfedkl (vCetné jejich vySe) zpravidla neni
operaci, kterou by mohla organizace ovlivnit, a pfedbézna fidici kontrola se proto v této fazi pfijmu
neprovadi. Realizace pfijmu se nasledné fidi podminkami poskytovatele a po skonéeni se uplatni
nasledna fidici kontrola podle § 15.

Pfedbé&Zzna Fidici kontrola (podle § 12, resp. § 14 odst. 1) se déle uplatni u navazujicich vydajovych
operaci souvisejicich s realizaci projektu (napf. cestovni naklady, ubytovani, pojisténi, nakup
sluzeb nebo materialu), kdy se mimo jiné ovéfuje jejich soulad s ucelem projektu a podminkami
programu Erasmus+.

Predbézna Fidici kontrola podle § 12 se uplatiuje také v pfipadech, kdy je v kompetenci pfispévkoveé
organizace stanovit vySi Uplaty za poskytované sluzby nebo prodavané zbozi. Jedna se zejména
o schvalovani cenikl (napf. stravného ve Skolni jidelné&, uplaty za Skolni druzinu, krouzky, polygrafické

7 Vyuziti souhrnného schvaleni neznamena, Zze neni provedena kontrola jednotlivych pfijmovych operaci, ale Ze provedeni této
kontroly je stvrzeno podpisem pfikazce a spravce rozpoc¢tu na jediném zaznamu o provedeni pfedbézné fidici kontroly pred
schvalenim operace.
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nebo jiné sluzby) a smluvnich podminek (napf. najemné Skolnich prostor), kdy se pfedbézna Fidici
kontrola provadi pfi jejich nastavovani a schvalovani, tedy pfed jejich u€innosti.

m Priklad pouziti v praxi Stanoveni uplaty za Skolni druzinu

Skola pfipravuje novy cenik uplaty za $kolni druZinu. Pfed jeho schvalenim prob&hne predbé&zna
fidici kontrola podle § 12.

Spravce rozpoctu nejprve posoudi finanéni stranku pfipravované operace. Ovéfi zejména, zda
pfedpokladané pfijmy z Uplaty odpovidaji schvalenému rozpoctu Skoly a zda je jejich vySe
v souladu s pravidly pro financovani ¢innosti Skoly. Zohledni také pfipadné podminky stanovené
pravnimi pfedpisy, zfizovatelem, pfipadné dalSimi pravidly, ktera maji na financovani €innosti Skoly
vliv. Posoudi rovnéz, zda jsou spravné zohlednéna rozpodctova rizika spojena se stanovenim
a vybérem uplaty, napfiklad riziko, Ze pfedpokladané pfijmy nebudou odpovidat skute€nému poctu
zakl nebo stanovené vysi Uplaty.

Pfikazce operace nasledné posoudi zejména to, zda je stanoveni Uplaty v souladu se zakonem
o fizeni a kontrole vefejnych financi a dal§imi pravnimi pfedpisy a zda odpovida ukoldm, zamérdm
a cilim Skoly. OvéFi, zda je navrzena vySe Uplaty fadné odivodnéna a zda odpovida zasadé
fadného financniho fizeni. Posoudi také jeji soulad se schvalenym rozpoctem, pravidly financovani
¢innosti Skoly a pfipadnymi podminkami, které se na provoz Skolni druziny vztahuji. K rozhodnuti
by mél mit k dispozici spravné a uplné podklady, napfiklad podklady pro vypoc&et navrzené vySe
Uplaty a Udaje o predpokladaném poctu zakd. Soucasné zohledni rizika spojena se stanovenim
a naslednym vybérem uplaty, napfiklad riziko nespravného stanoveni &astky nebo jejiho vybéru
v rozporu se schvalenymi podminkami.

Pokud oba zaméstnanci dospéji k zavéru, ze jsou podminky stanovené zakonem spinény, cenik
schvali. Nasledné je zvefejnén a od stanoveného data $kola vybira tplatu podle schvalené vyse.

m Priklad pouziti v praxi Zaznam o provedeni piredbézné fidici kontroly

Samotné zvefejnéni vyse Uplaty, informovani zakonnych zastupcu, zaka a studentd o cené ani
technické nastaveni platebniho systému (QR kody, aplikace, inkaso) nelze povaZovat za provedeni
pfedbézné fidici kontroly. Ta musi prob&hnout jiZ pfed stanovenim vy3e uplaty a musi byt doloZeno,
Ze organizace posoudila zejména ekonomickeé a finan¢ni souvislosti stanovené &astky. Zvefejnéni
ceny a nasledné nastaveni platebniho systému jsou jiZ pouze navazujicimi kroky. Podrobné&;jsi
postup stanovi vnitini pfedpis organizace.

V praxi Skol a Skolskych zafizeni se u pfijmovych operaci €asto uplatni néktera z vyjimek z pfedbé&zné
fidici kontroly podle § 14, zejména s ohledem na povahu pfijma, které Casto byvaji opakované,
hromadné a z&asti nebo zcela neovlivnitelné. Podrobnéji se této problematice vénuje ¢ast 4.2.1.
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4.1.2. Predbézna ridici kontrola u vydajovych operaci

U vydajovych operaci se pfedbé&zna fidici kontrola provadi ve dvou fazich — pfed schvalenim operace
podle § 12, resp. souhrnné® podle § 14 odst. 1, a pfed platbou podle § 13, pfipadné opét souhrnnym
zpUsobem podle § 14 odst. 1. Pavod finan¢nich prostfedkd neni pro rozsah této kontroly rozhoduijici.

U smluvnich zavazk( (napfiklad smluv na energie, sluzby, uklid, IT podporu, dal$i provozni dodavky
nebo pronajem prostor) probiha pfedbézna Fidici kontrola pfed schvalenim operace podle § 12 ve fazi,
kdy organizace jesté mlze ovlivnit zakladni parametry budouciho zavazku, zejména jeho potfebnost,
rozsah, cenu a podminky plnéni. Typicky se jedna o obdobi pfed uzavienim smlouvy nebo pred pfijetim
rozhodnuti o vzniku zavazku. Po uzavieni smlouvy se u jednotlivych plateb provadi pfedbézna Fidici
kontrola pfed platbou podle § 13, pfipadné souhrnnym zplisobem podle § 14 odst. 1.

Zakon nestanovi konkrétni pfipustnou odchylku mezi ¢astkou schvalenou pifedbéznou fidici kontrolou
a skute¢nou cenou. Rozhodujici je vzdy posouzeni divodu vzniku této odchylky a jejich objektivni
opravnénost. V pfipadé rozdilu je nezbytné, aby se pfikazce operace zabyval divody vzniku této
odchylky a aby byla fadné zdokumentovana a zdivodnéna. Skuteéna vySe vzniklého zavazku musi byt
zaroven v souladu s pravnimi pfedpisy, schvalenym rozpoctem a zasadou fadného finanéniho fizeni
podle § 3.

U viceletych smluv se pfi schvaleni operace posuzuje cely predpokladany zavazek po dobu trvani
smluvniho vztahu, nikoli pouze ¢astka odpovidajici aktualnimu rozpoctovému roku. Odchylka mezi
puvodné schvalenou predpokladanou ¢astkou a skuteénou cenou sama o sobé neznamena poruseni
pfedbézné fidici kontroly, nebot’ zakon nestanovi konkrétni hranici pfipustné odchylky. Rozdil vS§ak musi
byt zplisoben objektivnimi a odldvodnénymi skuteénostmi, Fadné doloZen a vysledna operace v souladu
s pravnimi pfedpisy, schvalenym rozpocétem a zasadou fadného finanéniho fizeni podle § 3.

m Priklad pouziti v praxi Ridici kontrola u vicelety zavazk( z provoznich smluv

Smlouvy na dodavky energii (a obdobné pravidelné provozni vydaje) pfedstavuji typicky pfiklad
viceletého zavazku. Pfed uzavienim smlouvy se provadi pfedb&zna fidici kontrola podle § 12, pfi
niz se posuzuje zejména potfebnost dodavky, vyhodnost smluvnich podminek, v€etné moznosti
odstoupeni od smlouvy, pfedpokladany rozsah odbéru a souvisejici rizika. Je schvalovan cely
predpokladany vydaj, to znamena cely predpokladany zavazek po dobu platnosti smlouvy
s dodavatelem v celkové pfedpokladané vysi, a to i v pfipadé, Ze je smlouva uzavirana na vice let.

Po uzavieni smlouvy a pfed jednotlivymi uhradami se provadi pfedbé&zZna fidici kontrola pfed
platbou podle § 13, pfi niZ se ovéfuje zejména soulad fakturace se smlouvou, cenovymi
podminkami a skute€nym stavem odebrané energie. Je téZ mozné nastavit trvaly pfikaz a provést
predbéznou fidici kontrolu pfed platbou souhrnné podle § 14 odst. 1 (viz Cast. 4.2.1). Nasledné je
vhodné pribézné ovéfovat naplhovani principu ,3E* stavajici smlouvy, napfiklad na pocatku
kazdého roku. Nasledna fidici kontrola mize byt provedena po kterémkoli provedeni platby, ale
i po skonceni platnosti dané smiouvy.

Pokud je v8ak smlouva s dodavatelem energii uzaviena pfimo zfizovatelem pfispévkoveé
organizace a organizace pouze hradi ji pfedepsané naklady nebo ro¢ni vyuétovani, nemulze
pFispévkova organizace ovlivnit vybé&r dodavatele ani podminky smluvniho vztahu. Ridici kontrola

8 Vyuziti souhrnného schvaleni neznamena, Ze neni provedena kontrola jednotlivych pfipravovanych vydajovych operaci, ale Ze
provedeni této kontroly je stvrzeno podpisem pfikazce a spravce rozpoctu nebo hlavniho ucetniho na jediném zaznamu
o provedeni predbézné fidici kontroly.
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se proto provadi pouze v rozsahu skute¢ného vlivu organizace na danou operaci. V takovém
pfipadé se neuplatni pfedbézna Fidici kontrola pfed schvalenim operace, ale provadi se zejména
kontrola pfed platbou a nasledna fidici kontrola.

m Priklad pouziti v praxi Ridici kontrola u najemnich vztaha

Pfi rozhodovani o pronajmu prostor musi Skola nebo Skolské zafizeni v ramci pfedbézné fidici
kontroly pfed schvalenim operace podle § 12 nejprve posoudit potfebnost tohoto feseni, jeho
hospodarnost a vhodnost nastavenych smluvnich podminek (napf. vySi najemného, dobu trvani
smlouvy nebo moznost ukon€eni zavazku). Toto posouzeni musi probé&hnout pfed uzavienim
najemni smlouvy, kdy je jes§té mozné ovlivnit podminky budouciho zavazku.

Po uzavfeni smlouvy a pfed jednotlivymi uhradami najemného se provadi predbézna fidici kontrola
pred platbou podle § 13. Pfi opakovanych platbach lze za podminek stanovenych vnitinim
predpisem vyuzit také souhrnné schvaleni podle § 14 odst. 1 (viz ¢ast. 4.2.1). Hlavni u€etni ovéfuje
zejména spravnost véfitele, vysi a splatnost zavazku a pfikazce operace schvaluje platbu, pokud
odpovida podminkam, za nichz byla operace schvalena.

Nasledné je vhodné priibézné ovérovat naplfiovani principll ,3E* u stavajici smlouvy, napfiklad na
pocatku kazdého roku. V pfipadé najmu se mlze jednat zejména o posouzeni, zda je nadale ucelné
prostory vyuZivat, zda je organizace skute¢né potfebuje a zda vySe najemného zUstava
hospodarna. Nasledna fidici kontrola mlze byt provedena v pribé&hu trvani najemni smlouvy nebo
po jejim ukonceni.

m Priklad pouziti v praxi Ridici kontrola u pracovnépravnich vztah

U pracovnépravnich vztahl se predbézna fidici kontrola pfed schvalenim operace podle § 12
provadi pfed vyhlasenim vybérového fizeni, respektive pfed uzavienim pravniho aktu zakladajiciho
pracovni pomér nebo dohody o praci konané mimo pracovni pomér. Posuzuji se zejména potieba
pracovniho mista, rozsah uvazku, pfedpokladané mzdové naklady a souvisejici rizika.

Stejnym zpUsobem se postupuje také pfi zménach, které vedou ke zvySeni zavazku organizace,
napfiklad pfi pfiznani mimofadné odmény nebo zvySeni mzdy zaméstnance. Vyjimkou jsou
narokové slozky platu stanovené pravnim pfedpisem, na které se vztahuje rezim podle § 14 odst.
2 (viz ¢ast. 4.2.1).

Samotna vyplata mezd podléha pifedbé&zné fidici kontrole pfed platbou podle § 13, pfipadné
souhrnnym zplsobem podle § 14 odst. 1 (viz ¢ast. 4.2.1), kdy se ovéfuje zejména spravnost
mzdovych podkladu, zejména ve vazbé na dochazku, a soulad vyplacenych ¢astek se stanovenymi
naroky zameéstnancl. Pfedmétem ovéreni bude i spravnost Cisla bankovniho G¢tu zaméstnance
a vysSe finan¢nich prostfedkd, které budou na tento Ucet zaslany. Vybrané operace mohou byt
nasledné ovéfovany také v ramci nasledné fidici kontroly podle § 15.

U vefejnych zakazek se pfedbézna fidici kontrola podle § 12 provadi jiz ve fazi pfipravy zakazky, tedy
pfed zahajenim zadavaciho fizeni (pfed zvefejnénim zadavaci dokumentace). V této fazi se posuzuje
zejména potfebnost pofizovaného pinéni, predpokladana hodnota zakazky, zplUsob jejiho zadani
(v€etné parametrd zakazky a rUznych variant feSeni), dostupnost finanénich prostfedkil, souvisejici
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rizika a soulad se zasadou fadného finanéniho fizeni. Pfedbézna fidici kontrola proto musi probéhnout
v dobé, kdy je jesté mozné ovlivnit podminky budouciho plnéni, nikoli az pfed podpisem smlouvy.

Po ukon&eni zadavaciho fizeni je vhodné pfed uzavienim smlouvy ovéfit, Ze jeji obsah odpovida
vysledku zadavaciho Fizeni a schvalenym podminkam.

Po pfijeti faktury se provadi pfedbézna fidici kontrola pfed platbou podle § 13, pfi niz se ovéfuje zejména
soulad fakturace s vysoutéZenou smlouvou a zadavacimi podminkami, spravnost véfitele, vySe
a splatnost plnéni.

4.1.3. Predbézna ridici kontrola u majetkovych operaci

Majetkovymi operacemi se podle § 2 odst. 7 pism. d) rozumi operace, pfi kterych dochazi k nakladani
s majetkem, ale které zarover nejsou spojeny s pohybem finanénich prostredk (s pfijmem ¢&i vydajem).
Typicky se jedna o operace, pfi nichz se majetek pohybuje dovnitf nebo vné organizace, napfiklad
bezuplatné prevody majetku, dary, dédictvi, vypUjcky nebo svéfeni majetku jiné organizaci. Operace
zarovenn musi byt v souladu s pravnimi pfedpisy, zfizovaci listinou, pravidly hospodafeni organizace
a dalSimi podminkami stanovenymi pro nakladani s vefejnym majetkem. Neni pfitom rozhodujici, zda
je Skola ¢i Skolské zafizeni pfi této operaci darcem/pfevodcem nebo obdarovanym/nabyvatelem.

Za majetkové operace se naopak nepovaZzuji pouze evidentni nebo ucetni ukony provadéné pro vnitini
potfeby organizace, napfiklad odpisy majetku, pfecenéni, tvorba opravnych polozek, upravy odpisovych
plant nebo vnitfni pfesuny majetku v ramci téZe organizace. Ani samotné rozhodnuti o nepotfebnosti
majetku neni majetkovou operaci; tou se stava az navazujici ukon, kterym je s majetkem fakticky
nalozeno. Vnitini pfidéleni majetku mezi soucasti téze organizace se za majetkovou operaci rovnéz
nepovazuije.

Predbéznou fidici kontrolu majetkovych operaci vykonavaiji v souladu s § 11 odst. 2 pfikazce operace
a osoba ur€ena feditelem. ProtoZe pfi majetkovych operacich je zpravidla vyznamnéjsi vécnd stranka
operace nezZ jeji ekonomické aspekty, osobou ur€enou Feditelem by méla byt osoba s odpovidajici
vécnou znalosti dané oblasti. MGze se jednat napfiklad o Skolnika pfi posuzovani technického stavu
a potfebnosti vybaveni nebo o pedagogického pracovnika, ktery ma odbornou znalost v oblasti, s niz
majetkova operace vécné souvisi (uéebni pomicky i odborné vybaveni apod.). Vybrané majetkové
operace nasledné podléhaji i nasledné fidici kontrole podle § 15.

m Priklad pouziti v praxi Bezuplatny prevod majetku od zfizovatele

Obec nabidne Skole bezuplatny pfevod vybaveni Skolni druZiny, napfiklad nabytku nebo hernich
prvku. Pfestoze Skola za tento majetek nehradi zadnou finan¢ni ¢astku, jedna se o majetkovou
operaci, protoZze dochazi k pfevodu majetku do jejiho vlastnictvi a uzivani. Pfed pfijetim majetku
proto pfikazce operace spolu s osobou ur€enou feditelem posoudi zejména, zda je pfijeti majetku
pro Skolu Ucelné a potfebné, zda odpovida jejim Ukolim a zda s jeho prevzetim nevzniknou
nepfiméfené budouci naklady nebo jina rizika (napfiklad naklady na udrzbu, opravy nebo provoz).
Soucasti posouzeni je také ovéfeni souladu pfevodu s pravnimi pfedpisy a vnitfnimi predpisy Skoly.

Konkrétni rozsah Fidici kontroly a jeji dal$i pravidla stanovi feditel podle potfeby vnitfnim pfedpisem,
ato isohledem na povahu a rizikovost pfedpokladanych majetkovych operaci. Podrobnéji viz
Stanovisko CHJ €. 20/2026.
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4.2. Vyjimky z predbézné ridici kontroly

Z4&kon o fizeni a kontrole vefejnych financi vychazi z principu, Ze finanéni a majetkové operace maji byt
pfedem posouzeny v ramci pfedbézné fidici kontroly. SouCasné vSak pfipousti pfipady, kdy by
individualni pfedb&zna kontrola nebyla u¢elna, nebyla objektivné mozna nebo by mohla ohrozit pInéni
ukoll organizace. V téchto pfipadech Ize postupovat podle § 14. Pouziti vyjimek musi vzdy odpovidat
mife rizika, byt Fadné dokumentovano a byt nahrazeno jinymi fidicimi a kontrolnimi mechanismy,
zejména naslednou Fidici kontrolou.

m Priklad pouziti v praxi Nastaveni a omezeni pouziti vyjimek

Rozsah a zplsob pouziti jednotlivych vyjimek by mél byt upraven ve vnitfnim pfedpise organizace
tak, aby bylo zfejmé, u jakych operaci se vyjimka pouziva, kdo za jeji pouziti odpovida a jakym
zpusobem jsou oSetfena rizika. Vyjimku z pfedbézné fidici kontroly zarover nikdy nelze pouzit
u vysoce rizikovych operaci, a to ani v pfipadech, kdy by jinak jeji vyuziti podle ustanoveni § 14
pfipadalo v uvahu.

4.2.1. Souhrnna predbézna fidici kontrola u vymezeného okruhu
operaci

Jednim z pfipadd odliSného provedeni predbézné Fidici kontroly je souhrnné schvaleni podle § 14
odst. 1, které umoznuje provést pfedbéznou fidici kontrolu pfed schvalenim operace a/nebo pfed
platbou souhrnné pro pfredem vymezeny okruh operaci, finanéni limit a casové obdobi. Nejde pfitom
o upusténi od prfedbézné fidici kontroly, ale o jeji provedeni zplsobem odpovidajicim povaze a ¢etnosti
obdobnych operaci. Tento postup je vhodny zejména u predvidatelnych a opakujicich se operaci
obdobného charakteru, u nichz Ize pfedem vymezit jejich rozsah a podminky a u nichz by individualni
posuzovani kazdé jednotlivé operace bylo neucéelné nebo by pFedstavovalo nepfiméfenou
administrativni zatéz.

Zaznamem o provedeni souhrnné pfedbé&zné fidici kontroly je zpravidla souhrnny dokument. Musi z néj
byt zfejmé, jaky okruh operaci byl ovéfen nebo schvélen, v jakém rozsahu, kdo za provedeni kontroly
odpovida a na jaké obdobi se souhrnny postup vztahuje. Naopak neni nutné pfedem znat konkrétniho
odbératele &i dodavatele ani pfesnou &astku jednotlivych operaci. Podminky tohoto postupu musi
stanovit feditel ve vnitinim predpise.

Zakon nestanovi konkrétni finanéni limit, od kterého by bylo nutné provadét individualni pfedbéznou
fidici kontrolu jednotlivych operaci, ani maximalni délku obdobi nebo vysi &astky, pro kterou lze
souhrnny postup pouZit. Pfi jeho nastaveni je v8ak nutné vychazet z poZadavku na pfiméfeny a u€inny
vhitfni kontrolni systém podle § 9 odst. 3 a zohlednit zejména charakter €innosti organizace, rozsah
svéfenych prostfedkl a souvisejici rizika.

m Priklad pouziti v praxi Nastaveni finanéniho ramce souhrnné fidici kontroly

V prostiedi Skol, pfipadné i Skolskych zafizeni, je vhodné, aby byl finan¢ni rdmec souhrnné
pfedbé&zné fidici kontroly nastaven na obdobi jednoho 3kolniho roku, pololeti, pfipadné
kalendarniho roku nebo jiného logického obdobi (napf. zafi-prosinec a leden-srpen), v zavislosti na

Ministerstvo financi 20/28
Letenska 15, 118 10 Praha 1
ICO: 00006947, T: +420 257 041 111, ID DS: XZEAAUV mf.gov.cz


https://mmr.gov.cz/

wr
xg

Ny

g

Ministerstvo Sekce Finanéni fizeni a audit
financi Odbor Centralni harmonizacéni jednotka

provoznich potfebach a c¢innosti organizace.® Schvalovana Castka by meéla odpovidat bézné
potfebé a nastaveni finan¢niho limitu by mélo umoznovat priibéznou kontrolu a véasné odhaleni
pfipadnych nedostatku.

U pfijmovych operaci Ize souhrnny postup vyuzit zejména u hromadnych nebo opakujicich se pfijm,
napfiklad Skolného, stravného, plateb za krouzky nebo ucasti na Skolnich akcich. Pfedbézna Fidici
kontrola se v takovém pfipadé provadi souhrnné na zakladé pfedem schvalenych podminek, napfiklad
ceniku, pravidel plateb, seznamu Gc&astniki nebo jiného souhrnného podkladu, a tedy neni nutné
individualni podepisovani kazdého jednotlivého pinéni.

U vydajovych operaci se jedna zejména o drobné a opakujici se provozni vydaje s nizs§i mirou rizika,
napfiklad kancelarské potfeby, ucebni, vytvarné &i didaktické pomucky, reprezentace, obc&erstveni,
postovné, cestovné, platby za energie, telekomunikaéni sluzby, mzdy, najemné, nebo jiné bézné
provozni vydaje organizace. Souhrnné schvaleni Ize vyuzit také napfiklad u pravidelnych nakup
potravin a dalSiho materialu pro provoz Skolni jidelny i u drobné&jSiho nakupu materialu pro praktickou
vyuku zaku, pokud se jedna o opakujici se vydaje obdobného charakteru s nizkou mirou rizika.

m Priklad pouziti v praxi Souhrnné schvaleni pfi praktické vyuce

Souhrnné schvaleni tak Ize vyuzit napfiklad pfi opravach automobilt v ramci $kolniho autoservisu,
pokud se jedna o opakujici se provozni vydaje obdobného charakteru s nizkou mirou rizika pfi
nakladani s vefejnymi prostfedky.’® U vétSich nebo mimofadnych nakupl materialu je naopak
vhodné provést standardni pfedbé&znou fidici kontrolu.

Souhrnny postup Ize vyuzit také v pfipadech, kdy jsou zaméstnanclm pfedem svéfeny penézni
prostfedky na drobné vydaje souvisejici s béznou provozni €innosti organizace. V takovém pfipadé
musi byt pfedem stanoven zejména Ucel pouziti prostfedkl, rozsah opravnéni zaméstnance, finanéni
limit a zpUsob nasledného vyuétovani a kontroly pouziti téchto prostfedkd. V ramci nasledné Fidici
kontroly se na vzorku operaci ovéfuje, zda byly prostfedky pouzity v souladu se schvalenymi
podminkami.

Pokud zaméstnanec naopak hradi drobny vydaj z vlastnich prostfedk( a organizace mu jej nasledné
proplaci, nelze u kazdého jednotlivého vydaje provést pfedbé&Znou fidici kontrolu pfed platbou, nebot
okamzik vzniku zavazku a jeho uhrady ¢asové splyvaji. Spravnost pouziti prostfedkd se proto ovéfuje
naslednou Fidici kontrolou u vSech takto provedenych operaci.

m Priklad pouziti v praxi Souhrnné schvaleni nakupu potravin pro skolni jidelnu

Vedouci Skolni jidelny pfipravuje podklady pro zajisténi béZného provozu skolni jidelny na Skolni
rok. Vzhledem k tomu, Ze nakupy béznych potravin probihaji pribézné a jejich pfesny rozsah ani
okamzik jednotlivych nakupl nelze pfedem urcit, Skola stanovi ve vnitfnim pFedpisu postup
souhrnného schvaleni podle § 14 odst. 1. Pfedmétem schvaleni je ramec téchto opakujicich se
nakupu, zejména jejich ucel, obdobi a maximalni finanéni rozsah.

9 V pfipadé, ze v priibéhu stanoveného obdobi dojde k vy&erpani finanéniho limitu, Ize stejnym postupem piikazce operace
a spravce rozpoctu schvalit jeho navyseni.

10 Situaci, kdy zfizovatel pozaduje realizaci vefejnych zakazek malého rozsahu na kazdy vydaj souvisejici napf. s vyrobou na
zakéazkach, je nutné upravit vnitfnim pfedpisem Skoly. V pfipadé vefejnych zakazek se tato kontrola realizuje jiz pred vyhlaSenim
zadavaciho fizeni.
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Spravce rozpoctu pred schvalenim posoudi, zda predpokladané vydaje odpovidaji schvalenému
rozpoctu, pravidlim financovani ¢innosti Skoly a stanovenému uUcelu a rozsahu souhrnného
schvaleni. Zaroven posoudi souvisejici rozpoctova rizika, napfiklad zda je pro dané obdobi
zajisténo dostatecné rozpoctové kryti a zda nastaveny financni limit odpovida predpokladanému
rozsahu nakupu.

Pfikazce operace nasledné posoudi, zda jsou nakupy potravin nezbytné k zajisténi stravovani zak
a zaméstnancu a zda souhrnné schvaleni odpovida ¢innosti a potfebam skoly. Posoudi také, zda
je nastaveny financni limit pfiméfeny predpokladanému rozsahu nakupl a zda je zohlednéna
zasada fadného finanéniho fizeni. Soucasné ovéfi, zda jsou k navrhu pfilozeny dostatecné
podklady a zda jsou fizena souvisejici rizika, napfiklad riziko nedostateéného zasobovani, nakupu
nadbyte¢ného mnozZstvi potravin nebo nehospodarného vynakladani prostfedku.

Po schvaleni tohoto ramce Ize jednotlivé nakupy béznych potravin v prib&hu stanoveného obdobi
uskute€novat v jeho mezich, aniz by bylo nutné znovu provadét pfedbéznou Fidici kontrolu pfred
schvalenim operace u kazdého jednotlivého nakupu. Kazdy jednotlivy nakup vSak musi odpovidat
podminkam, za kterych bylo souhrnné schvaleni udéleno, zejména stanovenému ucelu, obdobi
a finan€nimu limitu.

Pfed uhradou jednotlivych faktur se nasledné provede pfedbézna Fidici kontrola pfed platbou podle
§ 13, pfi niz se ovéfi zejména spravnost urc¢eni dodavatele, vySe a splatnosti a soulad Uhrady
s podminkami souhrnného schvaleni. Nasledna Fidici kontrola podle § 15 pak mlze ovéfovat
napfiklad, zda byly nakupy skute¢né realizovany v souladu se souhrnnym schvalenim, spravnost
dodaného mnozstvi a kvality zboZi apod.

4.2.2. Operace, jejichz vznik, vysSi nebo podminky organizace
nemuze ovlivnit

Predbézna fidici kontrola se podle § 14 odst. 2 provadi pouze v rozsahu, ve kterém mlze pfispévkova
organizace ovlivnit vznik naroku, vysi nebo jiné podminky operace. Pokud tyto skute&nosti vyplyvaji
pfimo z pravniho pfedpisu nebo z rozhodnuti jiného subjektu (napf. zfizovatele nebo soudu), provadi
se predbézna Fidici kontrola pouze v rozsahu skute€nosti, které mulze pFispévkova organizace
objektivné ovlivnit (napf. existence naroku, technické zajisténi vypoctu ¢astky), nikoliv na aspektech,
které z objektivnich davodud ovlivnit nemuze.

m Priklad pouziti v praxi Prispévek na provoz od zfizovatele

Ve Skolach a Skolskych zafizenich se typicky jedna o pfispévek na provoz poskytovany
zfizovatelem, nebot pfispévkova organizace nemuze ovlivnit, zda ji bude pfispévek pfiznan, v jaké
vy$i ani za jakych podminek vznikne narok na jeho poskytnuti. Ridici kontrola se v takovych
pfipadech zaméfuje pouze na skutecnosti, které muze organizace ovéfit a ovlivnit — napfiklad zda
byly prostfedky pfijaty, zda odpovidaji rozhodnuti poskytovatele a zda jsou pouZity v souladu se
stanovenym ucelem.
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m Priklad pouziti v praxi Prijmy a vydaje spojené s bankovnim uétem

Obdobné se pfedbézna fidici kontrola podle § 14 odst. 2 neprovadi ani u dalSich pfijmud a vydaja,
jejichz vznik nebo vysi organizace nemuze ovlivnit, napfiklad u urokl pfipsanych na spofici Ucet.

U bankovnich poplatk( za vedeni uétt se pfedbézna Fidici kontrola pfed schvalenim operace podle
§ 12 provadi jiz pfi uzavieni smluvniho vztahu s bankou, kdy organizace muze ovlivnit zejména
vybér banky a sjednané podminky poskytovanych sluzeb. Pokud v8ak banka nasledné poplatky
automaticky strhava z uctu, nelze jiz prfed platbou provést predbéznou fFidici kontrolu, nebot
organizace nem(ize samotny okamzik ani zpusob provedeni platby ovlivnit. Spravnost vyse
a opravnénost tohoto vydaje se proto ovéfuje az naslednou Fidici kontrolou. Pokud vSak platbu
bance aktivné zadava, provede pied platbou pfedbéznou Fidici kontrolu podle § 13, resp. v pfipadé
zadani trvalého pfikazu souhrnné podle § 14 odst. 1.

m Priklad pouziti v praxi Prijmy podle externich ceniki

U pfijma plynoucich z plateb podle externé stanovenych cenikl (napf. Uhrad za revalidaéni znamky
ISIC) organizace nemUlze ovlivnit vysi ani podminky vzniku pfijmu. Pfedbézna Fidici kontrola se
proto podle § 14 odst. 2 provadi pouze v rozsahu skute¢nosti, které mlze organizace ovlivnit nebo
ovéfit, zejména ovéreni spravnosti pfijaté ¢astky, jeji evidence a souladu s nastavenym postupem.
Samotny vznik naroku na pfiem ajeho vySe vyplyvaji z podminek stanovenych externim
subjektem, a organizace je proto nemlze pfedem ovlivnit. Spravnost uskuteé¢nénych pfijmu se
nasledné ovéfuje v ramci nasledné Fidici kontroly.

m Priklad pouziti v praxi Nahrada Skody

V neposledni fadé se mlze jednat i o pfijmy, u nichz vznik naroku zavisi na skutecné nastalé
udalosti, napfiklad nahrada Skody zplUsobené Zakem nebo jinou osobou. Pokud je Skoda
zpusobena konkrétni (znamou) osobou, vznika organizaci narok na nahradu $kody okamzikem
vzniku Skody. V takovém pfipadé nelze pfedem provést pfedbéznou fidici kontrolu pfed schvalenim
pfijmové operace. Po pfijeti uhrady se provede nasledna Fidici kontrola podle § 15 odst. 2, ktera
ovefi zejména spravnost pfijaté Castky, jeji zaevidovani a soulad s evidovanym narokem. Konkrétni
postup pfi FeSeni Skodnich udalosti a navazujici administrativni kroky jsou jiZz véci vnitfniho
kontrolniho systému Skoly nebo Skolského zafizeni, zejména vnitfni smérnice upravujici postup pfi
vzniku Skody, pfipadné fungovani Skodni komise a souvisejici procesy. Podrobnéji k této
problematice viz Stanovisko CHJ &. 13/2026.

4.2.3. Nahodilé pfrijmové operace

Dalsi skupinu vyjimek z pfedbé&Zné fidici kontroly pfedstavuji nepfedvidatelné pfijmové operace podle
§ 14 odst. 3 pism. a), u nichZ neni objektivné mozné provést ani pfedbéZnou fFidici kontrolu pfed
schvalenim operace, napfiklad z ddvodu, Ze splyva okamzik vzniku naroku na pfijem a jeho Ghrada.
V téchto pfipadech organizace nemuze pfedem ovlivnit, zda pfFijem vznikne, ani jeho vysi.
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Pokud vsak organizace sama stanovuje podminky tzv. nahodilych pfijml, za nichz pfijem vznika
(napfiklad rozhodnuti o konani akce, podminky G&asti, cenik zbozi a sluzeb nebo pravidla prodeje zbozi
¢i poskytovani sluzeb v ramci produktivni ¢innosti Zzak( nebo doplrikové ¢innosti Skoly!?t), provadi se pfi
stanovovani téchto podminek predbézna fidici kontrola pfed schvalenim operace podle § 12.
Predbézna fidici kontrola pfed platbou se neprovadi. Spravnost pfijatych plateb se v takovych pfipadech
ovéfuje naslednou fidici kontrolou podle § 15 odst. 2 a 4, zejména prostfednictvim evidence trzeb,
kontroly stavu pokladny nebo jinych kontrolnich mechanism( stanovenych vnitfnim predpisem
organizace.

m Priklad pouziti v praxi Prijmy z prodeje vyrobkt

Typickym pfikladem jsou $kolni jarmarky, prodej vyrobk( vytvofenych Zaky nebo jiné jednorazové
akce, pfi nichz skola pfedem stanovi pravidla jejich konani, ceny vyrobkd nebo sluzeb a zplsob
uhrady. Ve vSech téchto pfipadech je souasné tfeba zohlednit také pravni Upravu hospodareni
prispévkovych organizaci podle zakona €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich
rozpoc¢tt (dale jen ,rozpoctova pravidla tGzemnich rozpoctd®). Podle § 27 odst. 2 pism. f)
rozpoctovych pravidel Uzemnich rozpo&tll musi zfizovaci listina obsahovat pravidla pro vyrobu
a prodej zboZi pouze tehdy, je-li vyroba a prodej zbozi predmétem Cinnosti pfispévkové organizace.
U Skol a Skolskych zafizeni tomu tak zpravidla neni. Pokud jsou proto vyrobky vytvoifené zaky
nabizeny vefejnosti, Ize v praxi postupovat podle § 27 odst. 7 a § 28 odst. 4 rozpoctovych pravidel
Uzemnich rozpoctd, tedy pfijimat finanéni prostfedky formou darll, a to na zakladé predchoziho
pisemného souhlasu zfizovatele.

Nahodilymi pFijmovymi operacemi mohou byt i platby od Zaka, studentl a jejich zakonnych zastupct,
pficemz i v téchto pfipadech se pfedbézna fidici kontrola u pfijmovych operaci provadi pouze v rozsahu,
v jakém ji Ize objektivné provést. U plateb za Skolné, stravné, Skolni druzinu &i klub, krouzky, exkurze,
zotavovaci pobyty (napf. adaptacni Ci lyzafské vycviky) nebo jiné tuzemské €i zahrani¢ni vyjezdy se
pfedbézna Fidici kontrola pfed schvalenim operace provadi zejména pfi stanoveni podminek a pravidel
akce, kalkulaci nakladd a vyse uplat — typicky pfi schvalovani ceniku, vnitfniho pfedpisu nebo jinych
pravidel pro stanoveni vyse plateb, jak bylo uvedeno jiz v &asti 4.1.1. DalSi pfedbézna fidici kontrola se
v souladu s § 14 odst. 3 pism. a) jizZ neprovadi, protoZze vznik naroku na pfijem a jeho uhrada &asové
splyvaji a organizace nemuze okamzik ani vysi jednotlivych plateb pfedem ovlivnit (napfiklad v zavislosti
na skute€né Ucasti Zaku). Po obdrzeni plateb se nasledné provadi nasledna fidici kontrola (§ 15), jejiz
konkrétni postupy by mély byt upraveny ve vnitfnim pfedpise.

Nakladani s prostiedky vybranymi od 2zaki a jejich
zakonnych zastupct

m Priklad pouziti v praxi

V praxi Skol a Skolskych zafizeni se Ize setkat s pfipady, kdy organizace vybira finan¢ni prostfedky
souvisejici s UCasti déti €i zakd na rlznych aktivitadch (napf. Skolnich vyletech, lyzafskych kurzech,
kulturnich akcich nebo zajmovych €innostech). Pro ureni rozsahu fidici kontroly je rozhodujici,
zda se jedna o finan¢ni prostfedky organizace, nebo o prostfedky zakli Ci jejich zakonnych
zastupcl, které Skola pouze administrativné spravuje.

Pokud se jedna o prostfedky organizace, tedy o platby, které se po jejich pfijeti stavaji jejimi
finan&nimi prostiedky a jsou vedeny v jejim U&etnictvi, jedna se o pfijmové a nasledné pfipadné
i vydajové operace organizace. Pfedbézna fidici kontrola se v takovém pfipadé uplatni zejména pfi
nastaveni podminek a pravidel pro vybirani a pouziti téchto prostfedkd, nikoli u kazdého

11 Nap¥. pronajem Skolnického bytu nebo prostor na krouzky, prodej vyrobku Zzaki v ramci $kolniho jarmarku.
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jednotlivého pfijmu, pokud jeho vySi nebo okamzik pfijeti nelze pfedem ovlivnit. U jednotlivych
vydajovych operaci (napf. Uhrada naklad(l za dopravu, vstupné, ubytovani apod.) je nutné provést
predbéznou fidici kontrolu pfed schvalenim operace podle § 12 a pred platbou podle § 13, resp.
souhrnné podle § 14 odst. 1. Konkrétni postup a rozsah kontrolnich Ukont musi byt upraven ve
vnitfnim pfedpise.

Pokud se naopak jedna o prostfedky zaku nebo jejich zakonnych zastupcu, které organizace pouze
shromazduje a administrativné zajiStuje jejich pouziti (napf. rodi¢ pfedem vlozi urcitou ¢astku
a organizace z ni nasledné hradi jednotlivé aktivity), nejde o finanéni prostfedky organizace ve
smyslu zakona o fizeni a kontrole vefejnych financi. Povinnost provadéni fidici kontroly podle
tohoto zakona se proto na tyto prostfedky nevztahuje. Organizace by vSak meéla mit zplsob
nakladani s témito prostfedky upraveny ve vnitfnim pfedpise.

4.2.4. Neodkladné a krizové operace

Vyjimku z provadéni predbézné fidici kontroly Ize uplatnit i u neodkladnych zasahu a krizovych situaci
podle § 14 odst. 3 pism. b), napfiklad pfi zivelnich pohromach ¢i havariich, kdy z diivodu ¢asoveé tisné
a nutnosti okamzitého jednani neni objektivné mozné pfedbéznou fidici kontrolu provést pred
uskute€nénim operace. V takovych pfipadech se predbézna Fidici kontrola u vSech operaci nahrazuje
néaslednou Fidici kontrolou podle § 15 odst. 2.

4.3. Prubézné prezkoumavani déletrvajicich operaci

Pribézné prezkoumavani mlze predstavovat vhodny fidici a kontrolni mechanismus zejména
u déletrvajicich operaci. Je vhodné, aby feditel stanovil ve vnitfnim predpise zplsob a cetnost
pfezkoumavani trvajicich smluvnich vztahl, zejména u opakujicich se pInéni. Cilem tohoto
pfezkoumavani je ovéfit, zda sjednané podminky nadéle odpovidaji potfebam organizace, aktualni
situaci na trhu, zadsadé fadného finanéniho fizeni a zda je zachovani stavajiciho smluvniho vztahu
i nadale odGvodnéné. Dale mlze jit o ovéfeni, zda operace odpovida schvalenym podminkam,
rozpoctu, aktualni potfebnosti a identifikovanym rizikim a zda jsou souvisejici skute€nosti fadné a véas
zachycovany v evidencich a informacnich systémech.

Zakon tuto povinnost sice explicitné nestanovi, jeji provadéni v8ak vychazi ze zasady fadného
finan¢niho fizeni, zadsady prevence a zasady pfistupu zalozeného na posouzeni rizik, a muze byt
vhodnym nastrojem vnitfniho kontrolniho systému, zejména u dlouhodobych nebo opakujicich se
zavazku (napf. ramcové smlouvy, viceleté projekty nebo zavazky presahujici jedno rozpoc&tové obdobi).

4.4. Nasledna ridici kontrola

Nasledna fidici kontrola podle § 15 odst. 3 slouzi k ovéfeni, zda jiz uskutecnéné financni nebo
majetkové operace probéhly v souladu:

m s pravnimi pfedpisy,
m s vnitfnimi pfedpisy organizace,
m s podminkami, za nichz byly tyto operace schvaleny,

m se zasadou radného finanéniho fizeni,
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m zda byly doloZeny spravnymi a uplnymi podklady a
m zda byla fizena s ni souvisejici rizika.

Jejim Ucelem je poskytovat pfimérené ujisténi o spravnosti uskutecnénych operaci, identifikovat
pfipadné nedostatky a pfijimat opatfeni k jejich napravé nebo k pfedchazeni jejich opakovani.

Zakon o fizeni a kontrole vefejnych financi nestanovi konkrétni pracovni pozici ani funkci, ktera méa
naslednou fidici kontrolu vykonavat. Rozhodujici je, aby osoba vykonavajici naslednou Fidici kontrolu
byla odborné zpusobila a kompetentni k posouzeni dané operace. Ackoliv je z hlediska nastaveni
vnitfniho kontrolniho systému zpravidla vhodné, aby naslednou fidici kontrolu vykonavala osoba
nezavisla na prfedchozich kontrolnich ukonech, zakon tuto oddélenost nestanovi jako povinnost. Pokud
Skola nedisponuje jinou osobou, mize naslednou Fidici kontrolu vykonavat napfiklad feditel.

Vyuziti kontrolora pro naslednou fidici kontrolu a postaveni
zfizovatele v ramci nasledné fidici kontroly

m Priklad pouziti v praxi

Pokud organizace disponuje zaméstnancem vykonavajicim obecné kontrolni &innost, mlze jej
vhodné vyuzit k provadéni nasledné fidici kontroly.

Naslednou fidici kontrolu naopak v Zadném pfipadé nem(ize provadét zfizovatel, nebot se jedna
o soucast vnitiniho kontrolniho systému pfispévkové organizace a o vykon fidici odpovédnosti
jejiho vedeni, nikoliv o kontrolni &innost zfizovatele. Uzemni samospravny celek muze jako
zfizovatel u prispévkové organizace vykonavat vefejnospravni kontrolu hospodareni podle § 32
zakona o fizeni a kontrole vefejnych financi — ta ma v8ak odliSny uéel nez nasledna Fidici kontrola.
Vefejnospravni kontrola pfedstavuje vnéjsi kontrolu zfizovatele vUci pfispévkové organizaci, jejimz
prostfednictvim zfizovatel ovéfuje jeji hospodaieni a daldi skuteCnosti stanovené zakonem.
Vefejnospravni kontrolou zfizovatele proto nelze nahradit naslednou Fidici kontrolu, kterou je
pfispévkova organizace povinna v rdmci svého vnitiniho kontrolniho systému zajiStovat sama.

Nasledna Fidici kontrola se provadi u vybranych uskuteénénych operaci (§ 15 odst. 1) a u vSech operaci,
u nichz nebyla provedena ani jedna zfazi predbézné fidici kontroly (§ 15 odst. 2). Pfi vybéru
uskuteénénych operaci podle § 15 odst. 1 je vhodné vychazet zejména z vyhodnoceni (analyzy) rizik
a na zakladé toho zaméfit kontrolu na operace nebo oblasti, u nichz Ize s ohledem na jejich povahu,
vyznam nebo pfedchozi zjisténi oCekavat vyS$Si miru rizika.

Zakon nestanovi konkrétni formu ani Urover podrobnosti zdznamu o provedeni nasledné fidici kontroly.
Neni proto nutné vytvaret samostatny kontrolni zdznam ke kazdé jednotlivé operaci. U hromadnych,
vécné stejnych a opakujicich se operaci Ize naslednou fidici kontrolu dolozit souhrnnym zaznamem
vztahujicim se k urcité oblasti a ¢asovému obdobi. Tento postup je vhodny napfiklad u Skolného,
stravného, plateb za krouzky nebo jinych obdobnych pfijma. Rozsah kontrolovanych operaci, zplisob
jejich vybéru, periodicitu kontroly i formu zaznamenani jejich vysledk( stanovi feditel ve vnitfnim
predpise.

4.4.1. Sprava pohledavek a zavazki

Soucasti nasledné Fidici kontroly podle § 15 je vedle kontroly vybranych uskute&nénych operaci podle
§ 15 odst. 1 az 3 také prubézné sledovani pohledavek a zavazkill podle § 15 odst. 4. Toto ustanoveni
uklada osobé urené feditelem sledovat, zda pfijmy, na které méa pfispévkova organizace narok, jsou
pfijimany v€as a ve spravné vysi a zda zavazky organizace jsou hrazeny fadné a v&as. Pokud jsou
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zjistény nedostatky, uréena osoba zajisti pfijeti odpovidajicich opatfeni nebo o jejich potfebé informuje
reditele. Ugelem této kontroly je zajistit priib&zny dohled nad stavem pohledavek a zavazk( organizace.

m Priklad pouziti v praxi Pristup k bankovnim G¢tam a kontrola bankovnich operaci

Ve $kolach a $kolskych zafizenich muze byt touto osobou napfiklad ekonom Skoly, u¢etni nebo jiny
zaméstnanec urCeny feditelem. Pfestoze ze zakona je odpovédnost svéfena jedné osobé, je
z preventivnich divod( (v souladu s § 5) vhodné zajistit, aby k bankovnim G&tim pfispévkové
organizace mély pfistup alespor dvé opravnéné osoby a aby feditel nebo jina osoba jim uréena
mohli provadét namatkovou naslednou fidici kontrolu podle § 15 odst. 1 az 3.

Tato povinnost mize byt naplfiovana prostfednictvim béznych provoznich a Gcéetnich mechanismd,
zpravidla porovnanim bankovnich vypisl s pfedpisem plateb, evidenci pohledavek ¢i jinymi podklady,
kontrolou splatnosti zavazkdl nebo vyhodnocovanim prfehledd z ekonomického systému. Zplsob
provadéni této kontroly, jeji periodicitu a odpovédné osoby je vhodné upravit ve vnitfnim pfedpise
organizace.

m Priklad pouziti v praxi Propojeni nasledné fidici kontroly a tucetnictvi

Vykon této kontroly mize byt rovnéz spojen s kontrolou podle zakona &. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpisl, kterou bézné provadi ucéetni.

V praxi pljde zejména o sledovani Uhrad stravného, $kolného, plateb za zajmové vzdélavani,
pohledavek za ubytovani ¢i nahrad Skod a soucasné o kontrolu véasného hrazeni zavazkd vUdi
dodavatelim. Neni pfitom nutné vyhotovovat samostatny zaznam ke kazdé jednotlivé platbé; postaci
zaznam o pravidelném provadéni této kontroly.
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