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DOTAZ

Jakou formu muize mit zaznam o provedeni fridici kontroly
a je nutné vest podpisové vzory?

SEZNAM SOUVISEJiCiCH PREDPISU A MATERIALU

INTERPRE'I:OVANY = zakon €. 231/2025 Sb., o fizeni a kontrole vefejnych financi
PRAVNI PREDPIS (dale ,zé&kon o Ffizeni a kontrole verejnych financi®)
DALSi PREDPISY - Stanovisko CHJ &. 3/2026 k pouziti elektronickych prostredk
A MATERIALY v rdmci fidici kontroly — ptivodné& stanovisko CHJ &. 3/2018
ODPOVED

Zakon o fizeni a kontrole vefejnych financi nestanovi konkrétni formu zaznamu o provedeni fidici
kontroly ani nevyzaduje samostatny doklad ke kazdé operaci. Ridici kontrola mize byt dolozena
razitkem, pisemnym nebo elektronickym zaznamem, pfipadné jejich kombinaci. Rozhodujici je
jeji prokazatelnost a zachovani auditni stopy. Minimalni rozsah zapojeni osob do vykonu fidici
kontroly stanovi ¢ast treti tohoto zakona. Ostatni nalezitosti, véetné zplisobu dokumentace ¢i
pripadného vedeni podpisovych vzoru, upravuje vedouci organu vefejné spravy ve vnitinim
predpise.

ODUVODNENi ODPOVEDI

Zakon o fizeni a kontrole verejnych financi nestanovi konkrétni formu zaznamu o provedeni fidici
kontroly ani nevyzaduje vyhotoveni samostatného dokladu ke kazdé jednotlivé operaci. Stanovi vSak,
Ze predbézna Fidici kontrola musi pfedchazet schvaleni operace, resp. provedeni platby, a zd&znam
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0 jejim provedeni musi prikazné dolozit, ze byla vykonana v dobé, kdy mohla realné ovlivnit nasledné
rozhodnuti.

Ridici kontrola maZe byt prokazatelné doloZena rGznymi zpusoby, zejména razitkem, pisemnym
zdznamem (v elektronické &i listinné podobé, viz Stanovisko CHJ €. 3/2026), nebo jejich kombinaci.
Podstatné je, aby bylo zfejmé, Ze kontrola byla skute€né provedena pfisluSnymi osobami,
v odpovidajicim rozsahu a aby byla zachovana auditni stopa podle ustanoveni § 8 zakona o fizeni
a kontrole verejnych financi. Konkrétni forma, rozsah a zplsob dokumentace Fidici kontroly jsou
v kompetenci vedouciho organu vefejné spravy a musi byt upraveny ve vnitinim pfedpise.

Zakon nestanovi povinnost vést podpisové vzory ani evidenci povéreni jednotlivych pracovnikd.
Vedouci organu vefejné spravy je v8ak povinen nastavit vnitini kontrolni systém tak, aby byly
jednoznacné urCeny role, pravomoci a odpovédnosti jednotlivych osob zapojenych do fidici kontroly,
vcetné jejich povéreni k vykonu pfislusnych funkci. Tyto informace mohou byt vedeny i v elektronickych
systémech, které nahrazuji tradi¢ni listinné evidenéni nastroje, od jejichz pouzivani se s ohledem na
rostouci miru digitalizace postupné upousti.

Pouziti razitek (napf. na fakturach) maze predstavovat prakticky nastroj pro zachyceni provedeni Fidici
kontroly, pokud obsahuji pozadované nalezitosti a jsou opatfena podpisy osob, které kontrolu skute¢né
provedly. Ze zaznamu na ovéfovacim razitku musi byt jednoznaéné identifikovatelné, kdy byla ktera
faze Fidici kontroly provedena, kym, v jaké roli a s jakym vysledkem. Razitko by proto mélo obsahovat
zejména datum, oznaceni faze fidici kontroly, jméno a roli ovéfujici €i schvalujici osoby, vysledek
kontroly a prostor pro podpis.

Vzdy je v8ak podstatné, aby byl zdznam o provedené fidici kontrole u¢inén osobami, které tuto kontrolu
skute¢né provedly. Zakon o Fizeni a kontrole vefejnych financi v ustanoveni § 11 a nasl. sou¢asné
stanovi minimalni pozadavky na zapojeni jednotlivych roli do fidici kontroly. U pfijmovych a vydajovych
operaci se pfi pfedbézné Fidici kontrole pfed schvalenim operace vyzaduje uc€ast pfikazce operace
a spravce rozpoctu, pfi predbézné Fidici kontrole pfed platbou pak pfikazce operace a hlavniho
uCetniho. U prfedbézné Fidici kontroly majetkovych operaci je vyZadovan podpis pfikazce operace
a osoby ur€ené vedoucim organu vefejné spravy. Provedeni nasledné fidici kontroly pak podpisem
stvrzuje osoba ur¢ena vedoucim organu vefejné spravy. Vedouci organu vefejné spravy si navic mize
ve vnitfnim pfedpise stanovit SirSi rozsah zapojeni osob do fidici kontroly. Posloupnost fidici kontroly
rovnéz zakon neupravuje, a zUstava tak v kompetenci vedouciho organu verejné spravy.

Odpoveédnosti jednotlivych osob zapojenych do procesu (vEetné zaméstnancu, ktefi operace pfipravu;ji)
musi byt jednoznaéné vymezeny ve vnitfnim pfedpise. Skute&nost, Ze operaci pfipravuje jina osoba nez
ta, ktera ji schvaluje, nezbavuje zpracovatele odpovédnosti za spravnost a Uplnost podkladd.
Odpovédnost za samotné schvaleni operace vSak nadale nese pfikazce operace.

Zapojeni jednotlivych roli v ramci fidici kontroly musi byt zfejmé také ze zpUsobu jejiho zaznamenani.
Kazdy podpis nebo elektronické schvaleni vyjadfuje, jaky kontrolni kon dana osoba provedla a v jaké
roli. Pokud je v organu vefejné spravy slou€ena funkce spravce rozpoctu a hlavniho G€etniho, musi byt
zfejmé, ze tato osoba vykonala kontrolu v obou rolich (dvéma samostatnymi podpisy). Obdobné
pfikazce operace potvrzuje samostatné schvaleni operace i schvaleni platby.

U hromadnych nebo opakujicich se operaci Ize vyuzit souhrnny zptsob provedeni fidici kontroly podle
ustanoveni § 14 odst. 1 zakona, kdy neni nutné opatfovat podpisem kazdy jednotlivy doklad, ale
postaCuje prokazatelné schvaleni celého souboru operaci. Vzdy vSak musi byt zfejmé, ze pfikazce
operace provedl kontrolu operace v rozsahu své plsobnosti a schvalil ji jako celek. Obdobné pro
naslednou fidici kontrolu plati, Ze neni nutné podepisovat kazdy doklad (napf¥. bankovni vypis) zvlast.
Podminky tohoto postupu musi stanovit vedouci organu vefejné spravy ve vnitfnim predpise.
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