Ridici kontrola —
prakticka prirucka
pro skoly
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Uvod

Ministerstvo financi, odbor Centralni harmonizacni jednotka vydava tento metodicky pokyn pro
prispévkové organizace, které vykonavaji ¢innost Skoly nebo $kolského zarizeni. Tento metodicky pokyn
navazuje na Metodicky pokyn CHJ & 19 - Ridici kontrola — prakticka ptiruc¢ka a dané téma rozpracovava
v kontextu finan¢nich a majetkovych operaci, které jsou specifické pro Skoly a Skolska zarizeni.

Prirucka je urcena zejména pro reditele prispévkové organizace jako vedouciho organu verejné spravy,
ktery je odpovédny za nastaveni ridici kontroly, dale pro zameéstnance, jejichz predmétem cCinnosti
je nakladani s verejnymi prostredky prispévkové organizace a pro vSechny zameéstnance vykonavajici ridici
kontrolu podle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakont
(zakon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,zakon o finan¢ni kontrole“) a vyhlasky
€. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné spravé a o zméné
nékterych zakont (zakon o finan¢ni kontrole), ve znéni zakona ¢. 309/2002 Sb., zakona ¢. 320/2002 Sb.

a zakona ¢. 123/2003 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisti (dale jen ,provadéci vyhlaska“).

Tento metodicky pokyn strucné popisuje tidici kontrolu a zapojeni jednotlivych osob vcetné uvedeni
konkrétnich povinnosti. Pfirucka obsahuje zejména priklady z praxe, na kterych aplikuje konkrétni postupy
provadéni ridici kontroly. Nize uvedené priklady se mohou riznit dle velikosti a slozitosti konkrétni
organizace (Skoly, Skolky) a konkrétnich finan¢nich operaci, véetné toho, do jakého detailu je nastaven
vnitini kontrolni systém.

Dale v této prirucce naleznete informace o tom, k jakym zménam dojde od 1. 1. 2027 v souvislosti s nabytim
ucinnosti zakona ¢. 231/2025 Sb,, o fizeni a kontrole verejnych financi. Zakon o Fizeni a kontrole verejnych
financi prinese zjednodusSeni v postupu ridici kontroly a ptesnéjsi popis odpovédnosti jednotlivych roli
v fidici kontrole. Tyto zmény a mozZnosti feSenf situaci v praxi naleznete v ramci celé prirucky a jsou vzdy
oznaceny rdmeckem a kurzivou. Upozornujeme ale, Ze do doby nabyti ticinnosti zadkona o rizeni a kontrole
vetejnych financi je povinné dodrzovat aktualné platny zakon o finan¢ni kontrole. Z informaci o zménach
tak lze Cerpat napriklad pro implementaci nového zakona v ramci organizac¢niho zajisténi ridici kontroly
nebo pripravu vnitinich smérnic, platnych od roku 2027.

Tato metodickd ptirucka ma doporucujici charakter. Dal$i metodické pokyny vztahujici se k systému
finan¢ni kontroly jsou piistupné na strankach Ministerstva financi v sekci Rizeni a kontrola veiejnych
financi. Pokud by po preéteni této metodické pomtcky stale trvaly nejasnosti ohledné nastaveni a vykonu
fidici kontroly, nevahejte se na nas obratit s dotazem na email chj@mfcr.cz.



https://www.mfcr.cz/cs/kontrola-a-regulace/rizeni-a-kontrola-verejnych-financi/metodicka-podpora-chj/2021/metodicky-pokyn-chj-c-19-40931
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1 Povinnosti reditele a vytvoreni vnitrniho kontrolniho
systému

Vedoucim organu verejné spravy je vzdy reditel piispévkové organizace?. Jeho ukolem je podle ustanoveni
§ 25 zakona o finan¢ni kontrole zavést a udrzovat vnitini kontrolni systém, jehoz ¢asti je i fidici kontrola.
Aby tyto povinnosti naplnil, kromé jiného, feditel prispévkové organizace povéri konkrétni zaméstnance
do roli provadéjici ridici kontrolu. Povérené osoby museji byt vZdy zaméstnancem prispévkové organizace.
Zaméstnancem jsou i osoby, které uzavrely s prispévkovou organizaci dohodu o provedeni prace nebo
dohodu o pracovni ¢innosti dle zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisa.
Smyslem fidici kontroly je zajistit, aby byly vSechny realizované financ¢ni operace v souladu s pravnimi
predpisy a principy ucelnosti, hospodarnosti a efektivity (principy 3E). Dale reditel prispévkové organizace
ve vnitfnich predpisech zajisti, aby byl o vSech financ¢nich operacich veden zaznam a prislusna
dokumentace.

1.1 Oddéleni pravomoci, povinnosti a odpovédnosti jednotlivych
roli a zastupitelnost

Formou individualnich povéreni nebo ve vnitfnich piredpisech (naptiklad vnitinich smérnicich, prikazem
feditele) reditel stanovi a vymezi odpovédnosti a povinnosti jednotlivych roli vykonavajici ridici kontrolu
a zarucitak jejich oddéleni, které umozni zpétnou kontrolu finan¢nich operaci. Osobami, které provadi ridici
kontroly, jsou dle ustanoveni § 26 a § 27 zakona o finan¢ni kontrole piikazce operace, spravce rozpoctu
a hlavni ucetni, a osoba povérena k provadeéni priibézné a nasledné fidici kontroly.

Ze zdkona o tizeni a kontrole verejnych financi: Reditel piispévkové organizace bude mit povinnost vnitinim
predpisem stanovit postupy ridici kontroly a rozsah prdv a povinnosti osob, které ji budou vykondvat.
PredbéZnou ridici kontrolu budou i naddle vykondvat prikazce operace, sprdvce rozpoctu a hlavni ticetni
urcenti reditelem prispévkové organizace.

Reditel ptispévkové organizace je vzdy piikazcem operace. Jako jediny ma diky své funkci vedouciho organu
moznost povérit dalsi osoby vramci fidici kontroly, spravce rozpoctu, hlavni Ucetni a osoby povérené
k vykonu priibézné a nasledné ridici kontroly. Pokud to kapacitni moznosti dovoli, mtlize povérit téz dalsiho
prikazce operace. Povéreny prikazce operace musi byt vedoucim zaméstnancem, u spravce rozpoctu a
hlavni Gcéetni tato podminka zdkonem stanovena neni. Spolu s vymezenim jednotlivych pravomoci pro
jednotlivé role musi byt ve vnitfnich smérnicich nastaven i systém zastupitelnosti.

Ze zdkona o rizeni a kontrole verejnych financi vyplyvd, Ze do funkce prikazce operace bude moct byt urcen
zameéstnanec, ktery je povéren rizenim cinnosti (nejen vedouci zaméstnanec ve smyslu zdkoniku prdce, ale

i napriklad projektovy manaZer).

Role spravce rozpoctu a hlavni ticetni mohou byt slou¢eny do jedné, dle ustanoveni § 26 odst. 3 zakona
o financni kontrole, ale pouze pokud je to odivodnéno malou pravdépodobnosti vzniku rizik spojenych
s timto sloucenim roli. Rozhodnuti o slouceni roli je plné v odpovédnosti reditele prispévkové organizace.
Pfi svém rozhodovani by mél zohlednit zejména cile, ikoly a charakter Cinnosti, které prispévkova
organizace vykonava, objem prijmovych a vydajovych operaci, slozitost organiza¢ni struktury, piipadnou
existenci odlou¢enych pracovist, poCet zaméstnanct aj.

Ze zdkona o rizeni a kontrole verejnych financi vyplyvd, Ze i naddle bude moZné za stejnych podminek

rozhodnout o slouceni roli sprdvce rozpoctu a hlavniho ticetniho.

Pokud prispévkova organizace disponuje méné nez 5 zaméstnanci, je dle ustanoveni § 26 odst. 8 zakona o
financ¢ni kontrole mozné, aby roli spravce rozpoctu nebo hlavni ticetni vykonavala jina fyzicka osoba, ktera

1 Ustanoveni § 2 pism. d) zdkona o finan¢ni kontrole.




neni zaméstnancem organu. Musi se vSak jednat o fyzickou osobu, neni proto mozné uzavrit smlouvu
napftiklad s acetni firmou.

Ze zdkona o tizeni a kontrole verejnych financi vyplyvd, Ze bude moZné poveérit vpkonem role sprdvce rozpoctu
nebo hlavniho ucetniho fyzickou osobu, kterd neni zaméstnancem prispévkové organizace, a to i v pripadé, Ze

prispévkovd organizace disponuje vice nez 5 zaméstnanci. Reditel prispévkové organizace tak bude moci
rozhodnout, pokud budou splnény obé zdkonem stanovené podminky: prispévkovd organizace nedisponuje
dostatkem zaméstnanci s odpovidajicimi predpoklady a zdroveri existuje pouze mald pravdépodobnost
vyskytu neprimérenych rizik dle ustanoveni § 11 odst. 6 zdkona o rizeni a kontrole verejnych financi.

2 Ridici kontrola

Ridici kontrola je sou¢asti vnitiniho kontrolniho systému. Je zaméiena na piipravu a planovani finanénich
operaci a na zajiSténi spravnosti jejich provedeni. VSechny finan¢ni operace museji byt:

v souladu s pravnimi predpisy,

vychazejici ze schvalenych tkolt, zdméri a cilli prispévkové organizace,

v souladu s principy 3E (principy ucelnosti, hospodarnosti a efektivity),

zajistény prijatymi opatienimi, ktera zmirnuji nebo eliminuji mozna rizika,

dolozZeny vécné spravnymi a uplnymi podklady.

2.1 Kdy je ridici kontrola provadéna

Ridici kontrola je provadéna:
e pred vznikem finan¢ni operace (pred uzavienim smlouvy, zaslanim objednavky, okamzikem
udalosti znamenajici vznik finan¢ni operace),
e po vzniku financni operace (po wuzavieni smlouvy/odeslanim objednavky, ale pred
odeslanim/prijetim platby)
e pribézné (od vzniku finan¢ni operace az po jeji kone¢né vyuctovani)
e nasledné (po skonceni finanéni operace, po thradé/pftijeti platby).
Schvalovaci postup tidici kontroly provadéji dle ustanoveni § 11-14 provadéci vyhlasky zaméstnanci
povéreni do roli prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ticetni, a osoba povérena k provadéni priibézné
a nasledné tidici kontroly. Schvalovaci postupy jsou provadény dle toho, zda se jedna o piijmovou nebo
vydajovou financni operaci dle nasledujici tabulky.

Prijem Vydaj

PredbéZna ridici kontrola
Pred vznikem finan¢nf operace Ptikazce operace Ptikazce operace
(§11,§13) Spravce rozpoctu
Po vzniku financ¢ni operace Prikazce operace Prikazce operace
(§12,§13) Hlavni Gi¢etni Hlavni Gcetni
PriibéZzna ridici kontrola

Osoba povérena k provadéni pribézné a nasledné ridici kontroly
Nasledna ridici kontrola

Ze zdkona o rizeni a kontrole verejnych financi: Nové bude provddéna predbéznd ridici kontrola pred
schvdlenim operace (z piivodniho ,pred vznikem ndroku/zdvazku“) a v pripadé vydajii i pred platbou
(z ptivodniho ,po vzniku zdvazku*) a ndsledna ridici kontrola. V pripadé prijmovych operaci bude kontrola po




vzniku ndroku na prijem nahrazena povinnosti sledovat, zda prijmy, na které md prispévkovd organizace
ndrok, jsou hrazeny vcas a ve sprdavné vysi podle ustanoveni § 15 odst. 4 zdkona o Tizeni a kontrole verejnych
financi, v rdmci ndsledné ridici kontroly. Kontrola, kterou sprdvce rozpoctu provddi, bude povinnd nejen pred
schvdlenim vydajovych operaci, ale i pred schvdlenim prijmovych operaci. Poradi, ve kterém bude probihat
kontrola ze strany prikazce operace a sprdvce rozpoctu, pripadné hlavniho ticetniho bude nové moci stanovit
reditel prispévkové organizace (zda nejdriv probéhne kontrola ze strany sprdvce rozpoctu / hlavniho tcetniho
nebo prikazce operace). Priibéznd ridici kontrola jiZ nebude zdkonem upravena.

PredbézZnou ridici kontrolu pred schvdlenim operace bude ddle nutné provddét i pred schvdlenim majetkové
operace. U majetkovych operaci bude vykondvat predbéZnou ridici kontrolu prikazce operace a osoba urcend
reditelem prispévkové organizace.

3 Konkrétni priklady z praxe

NizZe uvedené priklady a jejich podrobny popis jsou casto predmétem dotazii sméfrovanych na adresu
Centralni harmonizacni jednotky. Postupy jednotlivych piikladli neplati absolutné a miiZe existovat prostor
pro rozdilnost v postupu dle individualnich parametri finan¢nich operaci.

3.1 Prijmove operace

3.1.1 Prispévek na provoz

Prispévek na provoz je zasilan zrizovatelem, bez aktivni Zadosti reditele prispévkové organizace. V tomto
pripadé neni mozné provést predbéznou fidici kontrolu pred vznikem naroku na pfijem, protoZze o prijmu
nerozhoduje prispévkova organizace, ale ziizovatel. Prispévkova organizace nemiiZe ovlivnit ani jeho vysi.
Prispévkova organizace u prispévku na provoz provadi naslednou ridici kontrolu (po prijeti prijmu na
bankovni Ucet).

Ze zdkona o tizeni a kontrole verejnych financi vyplyvd, Ze modelovy priklad ziistdvd beze zmén - pouZije se
vyjimka podle ustanoveni § 14 odst. 2 zdkona o rizeni a kontrole verejnych financi.

3.1.2 Prijem z drobného prodeje

Prijmem z drobného prodeje je naptiklad ptijem z prodeje obédt ze Skolni jidelny vefejnosti. Cena za obéd
(vyse prijmu) je predem stanovena v ceniku. Nelze vSak urcit a predvidat, kdy a zda nastane okamzik vzniku
naroku, tedy jestli a kdy dojde k redlnému nakupu obédi vefejnosti. Predbézna ridici kontrola pred
vznikem naroku na prijem je tedy provadéna pravé ve chvili schvalovani ceniku, kdy piikazce operace
(reditel prispévkové organizace nebo napriklad vedouci jidelny) ovétuje, zda jsou nastaveny ceny za obéd
spravng, jsou v souladu s principy 3E a jsou rizena mozna rizika. Pfi nastavovani cen prikazce operace
vychazi z predbéznych kalkulaci a jinych cenovych podklad.

Prichozi spotiebitel zakoupi obéd a okamzité zaplati, neni zde ¢asovy prostor pro uskutecnéni predbézné
fidici kontroly po vzniku naroku, nebot zde splyva okamzik ndkupu a platby. U pfijmu, kde neni mozné
provadét predbéznou fidici kontrolu po vzniku ndroku na prijem, je vZdy provddéna nésledna ridici
kontrola. V rdmci ni je ovérovano, ze platba probéhla v potradku, ve spravné vysi dle aktualniho a platného
ceniku. Stejny postup miZze byt provadén u piijmi za pronajem Skolnich prostor, napriklad télocvicen
a venkovnich sportovist verejnosti nebo za prodej sluzeb odbornych ucilist.

Ze zdkona o tizeni a kontrole verejnych financi vyplyvd, Ze modelovy priklad ziistdvd beze zmén - pouZije se
vyjimka podle ustanoveni § 14 odst. 3 pism. a) zdkona o rizeni a kontrole verejnych financi.




3.1.3 Prodej majetku

Pri prodeji majetku prispévkové organizace provadi prikazce operace predbéznou fidici kontrolu pred
vznikem naroku na ptijem dle ustanoveni § 11 provadéci vyhlasky. Provadi ji pred uvedenim nabidky na trh,
atedy i pred podepsanim smlouvy o prodeji. Ovéruje soulad finan¢ni operace s pravnimi predpisy, hodnoti
principy 3E (posuzuje varianty reSeni, hleda optimalni cenu dle priizkumu nebo analyz), eliminuje rizika
(naptiklad pravni). Cinnosti ptikazce operace probihaji pfed podpisem konkrétni smlouvy a posouzeni vyse
uvedenych parametri financ¢ni operace je ve své podstaté podkladem pro podpis smlouvy. Pri podpisu
smlouvy vznika prispévkové organizaci narok na predmétny piijem. V ramci feSeni spravy majetku vydal
odbor Centralni harmonizac¢ni jednotka Metodicky pokyn ¢. 15 - Sprava majetku v souladu s principy 3E,
ktery je mozné nalézt na internetovych strankach Ministerstva financi.2

Po uzavrieni smlouvy a pted ptijetim platby je provadéna piredbézna ridici kontrola po vzniku naroku
na piijem dle ustanoveni § 12 provadéci vyhlasky. Piikazce operace ovéruje spravnost urceni dluznika, vysi
a splatnost naroku a preda podklady hlavni tcetni k ptijeti platby. Vysledkem je napft. i odeslani faktury
odbérateli. V pripadé, Ze prijem z prodeje majetku obdrzi prispévkova organizace na bankovni tcet, aniz by
vystavila fakturu, predbéznou ridici kontrolu po vzniku naroku na prijem jiZ neprovadi.

Po prijeti platby miiZe byt provadéna i nasledna fidici kontrola v ramci niZ je ovéfrovano, zda byl piijem
v souladu s plany prispévkové organizace a jinymi rozhodnutimi, zda byla operace provedena v souladu 3E,
zda byly spravné identifikovana a fizena rizika a pripadné zda doslo k pochybenim, ktera je tireba resit nebo
predchazet jejich opakovani v budoucnosti. Pravidla pro provadéni nasledné tidici kontroly a vzorek, na
kterém je nasledna tidici kontrola provadéna, stanovuje teditel prispévkové organizace. U operaci, kde
nelze provadét predbéznou ridici kontrolu po vzniku naroku na prijem, které byly zminény vyse, je
provadéna naslednd ridici kontrola na 100 % vzorku provedenych operaci.

Ze zdkona o rizeni a kontrole verejnych financi: V pripadé prijmové operace bude do postupu predbezné ridici
kontroly pred schvdlenim operace zaclenén sprdvce rozpoctu. Ten oveéri, Ze operace je v souladu se schvdlenymi
rozpocty, programy, projekty, smlouvami a jinymi rozhodnutimi, Ze odpovidd pravidliim pro financovdni
cinnosti orgdnu a Ze jsou rizena souvisejici rizika. Kontrola po vzniku ndroku na prijem bude nahrazena
povinnosti sledovat, zda prijmy, na které md prispevkovd organizace ndrok, jsou hrazeny vcas a ve sprdvné
vy$i podle ustanoveni § 15 odst. 4 zdkona o rizeni a kontrole verejnych financi, v rdmci ndsledné ridici kontroly.
Pravidla pro vykon ndsledné ridici kontroly ziistdvaji beze zmen.

3.2 Vydajové operace

3.2.1 Vydaje na pronajem

Pokud si chce prispévkova organizace pronajmout prostory, je nutné nejprve zvazit vSsechny aspekty tohoto
najmu, napiiklad stanoveni potieby, mozZnosti odstoupeni od najemni smlouvy, vySe najemného a dalsi
podminky najmu. Rozhodnuti o pronajmu prostor musi byt ucelné, vySe najmu musi byt hospodarna
a celkovy vysledek z pronajmu musi byt efektivni. Tim jsou naplnény principy 3E. To jsou hlavni myslenky
schvalovaciho postupu prikazce operace vramci provadéni predbézné tidici kontroly pred vznikem
zavazku dle ustanoveni § 13 provadéci vyhlasky, pred rozhodnutim o hledani najmu, a tedy pred
podepsanim najemni smlouvy. Pokud piikazce operace rozhodne o planované finan¢ni operaci (vydaj za
najemné), provadi nasledné schvalovaci postup i spravce rozpoctu. Ten ovéri zejména rozpoctova rizika
a ovéri, zda ma nebo bude mit prispévkova organizace financ¢ni kryti. Podpisem najemni smlouvy vznika
prispévkové organizaci zavazek.

Po podepsani smlouvy, pied thradou najemného je provadéna dle ustanoveni § 14 provadéci vyhlasky
predbézna fidici kontrola po vzniku zavazku. Ptikazce operace ovéruje spravnost urceni vétitele, vysi
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a splatnost zavazku a preda véc hlavni ticetni k zajiSténi platby. Hlavni ticetni ovéri iildaje o vysi a splatnosti
zavazku a zajisti provedeni platby.

Béhem casu, po ktery je smlouva platnd, je mozné provadét pribéznou ridici kontrolu. Ta ovéfuje, zda je
stale ucelné, aby byly prostory pronajimany, zda je stale prispévkova organizace vyuziva a potirebuje je, zda
je vyse najmu stale hospodarna aj.

Nasledna ridici kontrola miiZe byt provedena po skonceni platnosti najemni smlouvy, resp. po posledni

thradé najemného. Vysledkem nasledné fidici kontroly je posouzeni, zda byla finan¢ni operace v souladu
principy 3E a zda se nasla néjaka pochybeni pti provadéni této finan¢ni operace.

Ze zdkona o rizeni a kontrole verejnych financi: Predbéznd ridici kontrola ziistdvd v zdsadé beze zmeény - bude
provedena pred schvdlenim vydajové operace sprdvcem rozpoctu a prikazcem operace a ndsledné pred
platbou hlavnim ucetnim a prikazcem operace podle ustanoveni § 12 a 13 zdkona o rizeni a kontrole verejnych
financi. Reditel ptispévkové organizace je oprdvnén stanovit, zda bude zachovdno stdvajici potadi - tj. prikazce
operace - sprdvce rozpoctu, respektive prikazce operace - hlavni iicetni nebo zvoleno poradi jiné. PriibéZnd
ridici kontrola jiZ nebude zdkonem upravena. Orgdny verejné sprdvy v§ak budou mit moznost si ji v pripadé
potreby zaclenit do svého systému ridici kontroly, napriklad v pripadé smluv dlouhodobého charakteru, u
kterych je vhodné priibéZné ovérovat naplriovani principii ticelnosti, hospoddrnosti a efektivity. Pravidla pro
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vykon ndsledné ridici kontroly ziistdvaji beze zmén.

3.2.2 Vydaje na platy

Pfijeti zaméstnance je finan¢ni operaci, kterda pro organ verejné spravy piedstavuje vydaj v podobé
platu/mzdy zaméstnance. Predbézna ridici kontrola pred vznikem zavazku dle ustanoveni § 13 provadéci
vyhlasky je provadéna ve chvili, kdy je mozné financni operaci ovlivnit, a proto je provadéna pied
vyhlasenim vybérového fizeni, respektive pred podpisem smlouvy nebo dohody v pripadé, Ze neni
vyhlasovano vybérové fizeni, nebot tehdy lze ovlivnit, zda organ vefejné spravy prijme nového
zameéstnance do hlavniho pracovniho poméru, dojde k navyseni ivazku u stavajiciho zaméstnance, ¢i zda
bude piijat zaméstnanec na zakladé uzavieni dohody (DPP, DPC). V tento okam?Zik je také stanovena vyse
vydaje (dle prislusného tarifu) a dal$i podminky pracovni smlouvy nebo dohody. Zavazek vznika organu
verejné spravy pii podpisu pracovni smlouvy nebo dohody. V pripadé odmén ¢i zvySeni platu/mzdy
zameéstnance je nutné schvalovacim postupem fidici kontroly ptred vznikem (nového) zavazku podrobit
i tento rozdil oproti schvalené a podepsané pracovni smlouve.

Ptedbéznou ridici kontrolu po vzniku zavazku dle ustanoveni § 14 provadéci vyhlasky je nutné provést po
podpisu smlouvy a zaroven pred vyplacenim platu/mzdy. To znamend, Ze se provadi u kaZzdého
zameéstnance, kazdy mésic pred vyplatou penéznich prostfedkd. Zaznam o téchto kontrolach miize,
a vétsinou i ma formu hromadného zaznamu - napf. zdznamu, na kterém je znadzornéno, zda byl néktery ze
zaméstnanci na dovolené, mél indispozi¢ni volno, byl v pracovni neschopnosti atp., a ktery slouzi
jako podklad pro vypocet platu/mzdy.

Béhem casu, po ktery je smlouva platng, je mozné provadét pribéznou fidici kontrolu. V ramci ni Ize

ovérovat napiiklad potrebu pracovni sily, moznosti zvySeni finan¢niho ohodnoceni zaméstnance aj.

Nasledna fidici kontrola miiZe byt provedena po skonceni platnosti pracovni smlouvy, resp. po uhradé
posledniho platu/mzdy. Tato kontrola mize byt podkladem k rozhodnuti o potiebnosti pracovniho mista
a jeho dalsiho obsazovani.

Ze zdkona o tizeni a kontrole verejnych financi: PredbéZnd ridici kontrola ziistdvd beze zmény. VyuZiti
hromadného zdznamu pred provedenim platby odpovidd vyjimce stanovené v ustanoveni § 14 odst. 1 zdkona
o rizeni a kontrole verejnych financi. PriibéZnd ridici kontrola nebude zdkonem upravena. Pravidla pro vykon
ndsledné ridici kontroly ziistdvaji beze zmén.




3.2.3 Vydaje na energie

Energie a obdobné vydaje na provoz tvori podstatnou cast rozpoctu prispévkové organizace. Pred
uzavienim smlouvy s dodavatelem energii je nutné provést predbéZnou Fidici kontrolu pfed vznikem
zavazku dle ustanoveni § 13 provadéci vyhlasky. Piikazce operace ovéruje vyhodnost nabidky dodavatele
energif, moZnost odstoupeni od smlouvy a dal$i podminky. V ramci predbézné tidici kontroly pted vznikem
zavazku, pired vyhlasenim zadavaciho rizeni nebo uzavienim smlouvy v pripadé, ze zadavaci rizeni neni
vyhlasovano, je schvalovan cely predpokladany vydaj, to znamena cely predpokladany zavazek po dobu
platnosti smlouvy s dodavatelem v celkové predpokladané vysi, a to i v pripadé, Ze je smlouva uzavirana
na vice let. Nevaze se totiZ na aktualni schvaleny rozpocet pro aktualni rok, ale je schvalovan vécny pohled
na planovanou finanéni operaci, ale do rozpoctu piispévkové organizace se promitne pouze ¢astka, u niz
se predpoklada Cerpani vdaném rozpoCtovém roce. Predpoklad Cerpani na dal$i roky se promitne
do stifednédobého vyhledu. Zavazek piispévkové organizaci vznikd podepsanim smlouvy s dodavatelem.
Po podepsani smlouvy a pred jednotlivymi platbami, zadlohami za energie, je provadéna predbézna ridici
kontrola po vzniku zavazku dle ustanoveni § 14 provadeéci vyhlasky. V ramci této kontroly je ovétrovano,
zda je dosla faktura a vyuctovani v souladu s podepsanou smlouvou, cenikem sluzeb, skute¢cnym stavem
odebrané energie. Nasledné je véc predana hlavni ucetni k ovéreni vySe zavazku a k provedeni vydaje,
tj. vystaveni prikazu k dhradé. Pribézna ridici kontrola mlze byt v tomto pripadé provadéna napriklad na
zacatku kazdého roku, kdy jejim predmétem bude ovéfeni potreby, hospodarnosti a efektivity stavajici
smlouvy. Nasledna Fidici kontrola miZe byt provadéna po skonceni platnosti smlouvy, jako vyhodnoceni
celé smlouvy s dodavatelem a nakupniho procesu jako celku.

V pripadé uzavirani smluv s dodavateli energii, se jedna o verejnou zakazku, ktera podléha pravidlim
stanovenym zvlaStnim predpisem, konkrétné zdkonem ¢. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek, ve
znéni pozdéjSich predpist. V takovém pripadé je nutné fidici kontrole podrobit jak vybér vhodného
dodavatele a postup vyhlaseni verejné zakazky, tak nasledné konkrétni objednavky a faktury. Predbézna
ridici kontrola pired vznikem zavazku dle ustanoveni § 13 provadéci vyhlasky tak de facto probiha dvakrat.
Je to z toho dvodu, Ze ackoliv zavazek vznika az pri uzavreni smlouvy a jeji obsah a podminky je nutné
podrobit rFidici kontrole, neméné dilezitou ¢innosti je spravné nastaveni kritérii pro vybér dodavatele, které

je proto podrobeno téz ridici kontrole. Priibézna a nasledné ridici kontrola probiha jako u vyse uvedeného
postupu.

V nékterych pripadech dochazi kuzavieni smlouvy mezi dodavatelem a zrizovatelem prispévkové
organizace. Ta nasledné obdrzi pouze ,ptredpis” nakladli na energie a ro¢ni vyuctovani. V takovém pripadé
piispévkova organizace nemiize ovlivnit jak dodavatele, tak podminky smlouvy. Ridici kontrola je tak
provadéna pouze v rozsahu, ktery organ verejné spravy mize ovlivnit, a provadi pouze piredbéznou ridici
kontrolu po vzniku zavazku u doslého vyuctovani a faktury, a dale pribéznou a naslednou fidici kontrolu.

Ze zdkona o Fizeni a kontrole verejnych financi: Predbéznd Fidici kontrola ziistdvad v zdsadé beze zmény. VyuZiti
hromadného zdznamu pred provedenim platby odpovidd vyjimce stanovené v ustanoveni § 14 odst. 1 zdkona
o I'izeni a kontrole vefejnych financi. V pfipadé, Ze k uzavi‘eni smlouvy dojde mezi dodavatelem a ziizovatelem
prispévkové organizace, bude mozZné vyuZit vyjimku ve smyslu ustanoveni § 14 odst. 2 zdkona o rizeni
a kontrole verejnych financi. PriibéZznd ridici kontrola nebude zdkonem upravena. Orgdny verejné sprdvy vsak
budou mit moZnost si ji v pripadé potieby zaclenit do svého systému ridici kontroly, napriklad v pripadé smluv
dlouhodobého charakteru, u kterych je vhodné priibézné overovat napliiovani principti ucelnosti,
hospoddrnosti a efektivity. Pravidla pro vykon ndsledné ridici kontroly ziistdvaji beze zmén.

3.2.4 Vydaje na drobny nakup

Vydaje, které v prispévkové organizaci probihaji, jsou ¢asto provozniho charakteru. U nékterych druht
vydajii je mozZné, aby byly provedeny casteCné za pomoci limitovaného prislibu. Limitovany pfislib
je v ramci predbézné ridici kontroly pired vznikem zavazku dle ustanoveni § 13 provadéci vyhlasky schvalen
prikazcem operace a spravcem rozpoctu jako vyhrazeny obnos finan¢nich prostfedkd pro dany okruh
provoznich vydaja.




Limitovany prislib musi byt jasné specifikovan, musi byt urceno, kdo z ného muize Cerpat prostredky
na nakup, vjaké celkové vysi, a pripadné dalsi podminky nakupi aj. Je vydavan maximalné na obdobi
daného rozpoctového roku. Maze byt vydan i na obdobi krat$i (napt. pololeti). V pfipadé, Ze v pribéhu
stanoveného obdobi dojde k jeho vycerpani, lze stejnym postupem prikazce operace a spravce rozpoctu
schvalit dalsi limitovany prislib (limitované ptisliby v tomto pripadé musi byt cislovany). Aby bylo mozné
vyuzit limitovany prislib, musi dany nakup, vydaj, spliiovat podminky dané ustanovenim § 13 odst. 8
provadéci vyhlasky, pouze je-li nakup ucelny k zajisténi provoznich potieb vyplyvajicich zbézné
a pravidelné Cinnosti organu veiejné spravy, je nutné ho zabezpecit operativné, kdy vyse ani vétitel nejsou
znamy. Tyto uvedené podminky musi byt splnény kumulativné.

Zameéstnanec mize z tohoto prislibu cerpat prostredky bez individualniho schvalovani piikazcem operace
(prikazce operace schvalil jiZ samotny limitovany prislib).

Pokud je limitovany prislib schvalen, jeho uzivani ma dva zpiisoby
e zaméstnanec nakupuje za své vlastni finan¢ni prostiedky a nasledné mu jsou proplaceny,
e zaméstnanec ma podepsanou hmotnou odpovédnost a nakupuje pfimo z prostfedkli organu
vef'ejné spravy.
Ptiklady vyuziti jsou naptiklad karty CCS na nakup pohonnych hmot pro ridic¢e, prostiedky pro
zaméstnance useku ddrzby, na ndkup drobného materialu (Sroubky, hmozdinky, hiebiky aj.), nebo pro
tridni ucitelky na porizeni drobnych potreb tiidy (jizdenky na dopravu, vstupy aj.).

Vramci nasledné ridici kontroly je ovérovano, zda bylo nakoupeno vramci podminek schvaleného
limitovaného pfrislibu.

V mnoha ptipadech jsou drobné nakupy, které jsou kryty limitovanym prislibem, realizovany tak, Ze splyva
okamzik vzniku zdvazku a samotna platba. V téchto pripadech neni mozné provadét piredbéznou ridici
kontrolu po vzniku zavazku, provadi se vzdy nasledna ridici kontrola, ktera ovéruje spravnost finan¢ni
operace

Ze zdkona o rizeni a kontrole verejnych financi: Vydaje na drobny ndkup budou zajistény souhrnnym
schvdlenim ve smyslu vyjimky podle ustanoveni § 14 odst. 1 zdkona o rizeni a kontrole verejnych financi, kterd
nahrazuje limitovany prislib podle zdkona o financni kontrole. Konkrétni podminky uZiti, postupy a zpiisoby
vyuZiti souhrnného schvdleni stanovi reditel prispévkové organizace vnitinim predpisem.

3.2.5 Objednavky potravin do skolnich jidelen

Castym a objemnym vydajem jsou nakupy potravin do $kolnich jidelen. Kazd4 objednavka potravin musi
byt schvalena piikazcem operace a spravcem rozpoctu dle ustanoveni § 13 provadéci vyhlasky. Predmétem
je priprava podkladli pro objednavku potravin, naptiklad ovéreni mnozstvi porizovanych potravin
a spravnost ndkupu, naptiklad dle zakona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$Sim
odborném ajiném vzdélavani (§kolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpisi, nebo vyhlasky ¢.107/2005 Sb.,
o Skolnim stravovani, ve znéni pozdéjsich predpist.

Z vyse uvedeného vyplyva, Ze vécnou spravnost objednavky schvaluje prikazce operace. Tim miize byt
ivedouci kuchatka (hospodarka), ktera je zaméstnancem Skoly a zaroven vedoucim zaméstnancem
v kuchyni. Jeji individualni povéreni feditelem Skoly musi byt jasné specifikovano, naptiklad pravé pouze
pro objednavani potravin do Skolni jidelny. V rdmci povinnosti feditele Skoly dle ustanoveni § 25 zadkona
o financni kontrole, zajistit, aby byl o vSech operacich veden zdznam a piislusnd dokumentace,
doporucujeme proto o vSech objednavkach a jejich pripravé vést adekvatni auditni stopu. Vysledkem
schvalovaciho postupu piikazce operace a spravce rozpoctu je primarné individualni ptislib. Pokud jsou
splnény podminky stanovené provadéci vyhlaskou, lze vyuzit i limitovany prislib (viz podkapitola 3.2.4
Vydaje na drobny nakup).

Po prijeti dodavatelské faktury provadi prikazce operace schvalovaci postup predbéZzné ridici kontroly
po vzniku zavazku dle ustanoveni § 14 provadéci vyhlasky. Ovéri spravnost urceni véritele, vysi a splatnost
zavazku, soulad sobjednavkou a prislibem (zdznamem z predbézné tidici kontroly u objednavky),
konkrétné ovéruje faktické skutecnosti dodaného zbozi, mnozstvi, kvalitu a jiné skutecnosti. V pripadé,
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Ze nejsou zjistény nedostatky, je faktura predana hlavni acetni k ovétreni a naslednému proplaceni zavazku
dodavateli.

Vramci nasledné ridici kontroly je mozné ovérovat, zda jsou objednavky potravin dodavané vcas,
ve spravném mnozstvi, kvalité, zda se jedna o spolehlivého dodavatele a zda cena potravin je adekvatni
nabidce aj.

Ze zdkona o rizeni a kontrole verejnych financi: Ndkup potravin je béZnym provoznim vydajem, u kterého bude
mozné vyuZit souhrnné schvdleni ve smyslu vyjimky podle ustanoveni § 14 odst. 1 zdkona o Fizeni a kontrole
verejnych financi, kterd nahrazuje limitovany prislib podle zdkona o finanéni kontrole. Konkrétni podminky
uziti, postupy a zptisoby vyuZiti souhrnného schvdleni stanovi reditel prispévkové organizace vnitinim
predpisem.
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