Metodický návod pro příspěvkové organizace 
zřízené Jihočeským krajem

1. Systém finanční kontroly u příspěvkových organizací podle zákona 
o finanční kontrole

Dle zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě je finanční kontrola součástí finančního řízení zabezpečujícího hospodaření s veřejnými prostředky v orgánech veřejné správy. Příspěvková organizace je orgánem veřejné správy a nakládá s veřejnými prostředky, proto musí zavést do své praxe pravidla pro finanční řízení a kontrolu, která jsou stanovena v zákoně o finanční kontrole. Za dodržování ustanovení zákona o finanční kontrole je zodpovědný ředitel organizace.
1.1 Cíle finanční kontroly

Základní cíle finančního řízení a kontroly vycházejí z § 4 zákona o finanční kontrole a určují smysl finančního řízení a kontroly ve veřejné správě:
	Cíl 1 

Při hospodaření s veřejnými prostředky se musí dodržovat právní předpisy, vnitřní předpisy a pokyny vedení organizace.




Příklad

Každá konkrétní finanční a majetková operace prováděná organizací musí být v souladu s příslušným právním předpisem, zřizovací listinou, vnitřním předpisem – např. příspěvková organizace může dělat pouze takové právní úkony, které jí umožňuje zákon 
o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů nebo zřizovací listina, všechny nákupy se musí realizovat v souladu se zákonem o zadávání veřejných zakázek, cestovní náhrady musí být vypláceny v souladu se zákoníkem práce apod.

	Cíl 2

Veřejné prostředky musí být ochráněny proti rizikům, nesrovnalostem nebo trestné činnosti.




Příklad 

Ředitel organizace musí udělat taková opatření, která co nejvíce zabrání ztrátám 
na finančním a ostatním majetku způsobeným poškozováním, chybami, nedbalostí, krádeží nebo podvody – např. důkladná evidence majetku, určení konkrétní odpovědnosti 
za majetek – sepsání dohod o odpovědnosti, neustálý dohled nad nakládáním s veřejnými prostředky, fyzická bezpečnostní opatření – trezory, mříže, bezpečnostní ostraha objektů, pojištění apod.

	Cíl 3

S veřejnými prostředky musí být nakládáno hospodárně, efektivně a účelně.


Příklad

Každá koruna, která se vydá ve veřejné správě, by měla přinést co největší efekt k zabezpečení veřejné služby, tzn. že nesmí docházet k plýtvání zdrojů a k provádění zbytečných nákupů.

Hospodárnost – použití veřejných prostředků k zajištění stanovených úkolů 
při nejnižším vynaložení prostředků => „pořídit věci levně“

Efektivnost – použití veřejných prostředků, kterým se dosáhne nejvýše možného rozsahu kvality a přínosu ve srovnání s vydaným objemem prostředků => „za vydané prostředky dosáhnout co největší efekt“

Účelnost – použití veřejných prostředků, které zajistí optimální míru využití pro splnění stanovených úkolů => „za vydané prostředky pořídit potřebné a účelné věci“

	Cíl 4

Finanční kontrola musí přinést vedení organizace včasné a spolehlivé informace 
o ekonomické situaci, především o nakládání s veřejnými prostředky, tak aby vedení mohlo přijímat správná rozhodnutí.


Příklad

Ředitel organizace je odpovědný za systém finančního řízení a má hlavní rozhodovací pravomoc. Přiděluje úkoly zaměstnancům a sleduje jejich vykonávání, dohlíží na plnění povinností zaměstnanců a dodržování stanovených pravidel. Pro zajištění zpětné vazby musí dostat správné informace o dění v organizaci. V případě, že jsou zjištěny nedostatky, ať vnitřní nebo vnější kontrolou, musí ředitel přijmout opatření k jejich nápravě.

Tyto cíle jsou základním rámcem pro nastavení vnitřního kontrolního systému organizace. 

1.2 Vnitřní kontrolní systém

Vnitřní kontrolní systém je charakterizován uspořádáním postupů a prvků uvnitř organizace a vazeb mezi nimi, které jsou součástí řízení a za něž je odpovědný ředitel organizace. 
Ke správnému fungování organizace je nezbytné, aby každý zaměstnanec v organizaci měl vymezené své místo, povinnosti, pravomoci a odpovědnost a aby byly jasně stanoveny pracovní postupy a pravidla pro výkon každé činnosti. Ve vztahu k finančnímu řízení se jedná především o finanční a majetkové operace.
Vnitřní kontrolní systém dle zákona o finanční kontrole se skládá ze dvou složek:

· Řídící kontrola

· Interní audit

Řídící kontrolou je finanční kontrola zajišťovaná odpovědnými vedoucími zaměstnanci 
při provádění finančních a majetkových operací, tj. schvalování a kontrola těchto operací 
ve třech fázích - před jejich uskutečněním, v jejich průběhu a po jejich ukončení. Jedná se tedy o předběžnou, průběžnou a následnou kontrolu, která zaručuje neustálý dohled 
nad finančními zdroji a majetkem organizace.

Každý vedoucí zaměstnanec musí mít formálně stanovenu roli v celém procesu a musí přesně znát svoji pravomoc a odpovědnost. Za vedoucího zaměstnance je považován ten, kdo řídí alespoň jednoho podřízeného a jeho vedoucí role je formálně určena v organizačním řádu a v jeho pracovní náplni. Řídící kontrolu znamená nepřetržitý proces dohledu, průběžně vykonávaného v každodenní činnosti zaměstnanci na všech úrovních řízení. 

Interní audit je nezávislá funkce uvnitř organizace, jejímž úkolem je vyhodnocovat systém řízení organizace, prověřovat správnost operací a o zjištěném stavu informovat vedoucího orgánu veřejné správy. V příspěvkových organizacích je většinou interní audit nahrazen veřejnosprávní kontrolou zřizovatele.
2. Nastavení systému finančního řízení a kontroly v příspěvkové organizaci
Za správné nastavení a fungování řídící kontroly zodpovídá ředitel organizace:
· stanoví rozsah odpovídajících pravomocí a odpovědností vedoucích a ostatních zaměstnanců ve vztahu k nakládání s veřejnými prostředky => určí konkrétně, kdo je za co zodpovědný a v jakém rozsahu

· zajistí oddělení pravomocí a odpovědností při přípravě, schvalování a kontrole finančních a majetkových operací => při stanovení pravomocí a odpovědností by se mělo vycházet ze zásady, že je nutné co nejvíce omezit rizika při nakládání s veřejnými prostředky a zajistit vzájemný dohled odpovědných zaměstnanců v souladu se zásadou „nekumulovat pravomoci v jedněch rukách“

· zajistí, aby o všech operacích a kontrolách byl proveden záznam a vedena příslušná dokumentace => vše, co se děje v organizaci s penězi a ostatním majetkem musí být doloženo písemně

· přijme veškerá nezbytná opatření k ochraně veřejných prostředků => nastaví mechanizmy zabraňující „nepatřičnému“ nakládání s veřejnými prostředky

· zajistí hospodárné, efektivní a účelné využití zdrojů

· sleduje a zajišťuje plnění rozhodujících úkolů organizace

2.1 Základní schéma finančního řízení u příspěvkové organizace
	Sestavení rozpočtu (náklady a výnosy činnosti)

	Schválení rozpočtu zřizovatelem

	Realizace příjmů a výdajů v souladu se schváleným rozpočtem

	Předběžná řídící kontrola
	Rozpočtované výnosy/příjmy
	Rozpočtované náklady/výdaje

	
	Uplatnění nároků na příjmy

· Příspěvek na provoz, popř. investiční příspěvek od zřizovatele

· Dotace z veřejných rozpočtů

· Vlastní příjmy v rámci hlavní a doplňkové činnosti
	Přijetí závazku

· Uzavření smlouvy

· Vystavení objednávky

· Rozhodnutí o výdaji 
v hotovosti

	
	Potvrzení nároků na příjmy

· Rozpis plateb z  rozpočtu zřizovatele
· Rozhodnutí o poskytnutí dotace, veřejnoprávní smlouva o poskytnutí dotace 

· Uplatnění nároku za poskytnutá plnění (fakturace, plnění ze smlouvy apod.)
	Dodávka zboží nebo služby 

· Faktura, dodací list
· Paragon

· Splátkový kalendář (nájem)

	
	Dohled nad naplňováním příjmů

· Obdržení příspěvků a dotací na běžný účet

· Obdržení plateb od odběratelů
· Případné vymáhání dlužných částek
	Úhrada závazku

· Platba z běžného účtu 

· Platba z pokladny

· Zápočet pohledávek 
a závazků

	Průběžná řídící kontrola
	Účtování o finančních a majetkových operacích

	
	Průběžné sledování čerpání rozpočtu

	
	Inventarizace

	
	Účetní závěrka na konci účetního období a její schválení zřizovatelem

	Následná řídící kontrola
	Rozbory hospodaření po skončení rozpočtového roku

	
	Statistiky, výkazy, hlášení


2.2 Finanční a majetková operace
Finanční nebo majetkovou operaci lze charakterizovat jako určitý úkon (krok) k přijetí a stvrzení rozhodnutí (např. uzavření smlouvy), které organizaci zavazují k výdajům 
nebo opravňují k příjmům a k jiným plněním majetkové povahy. V návaznosti na tato rozhodnutí probíhá proces uskutečňování veřejných výdajů, inkasování příjmů a jiných plnění majetkové povahy. Aby operace proběhly pod dohledem odpovědných zaměstnanců, provádí se před jejich uskutečněním předběžná řídící kontrola (viz předchozí schéma).
2.3 Příklady finančních a majetkových operací
Příjmy:

· Příspěvek na provoz a investiční příspěvek, další dotační příjmy
· Příjmy z vlastní činnosti (hlavní i doplňkové)
· Dary

Výdaje:

· Pořízení dlouhodobého hmotného majetku výstavbou

· Nákup majetku

· Nákup materiálu

· Nákup služeb

· Platby za energie

· Platby za nájemné

· Výdaje na platy

· Cestovní náhrady

Ostatní:

· Odpisy majetku 

· Použití peněžních fondů

· Vymáhání pohledávek

· Bankovní operace

· Pokladní operace

· Příjem a výdej zásob – skladová evidence

· Zařazení majetku do užívání, vyřazení majetku z užívání - majetková evidence apod.

2.4 Předběžná řídící kontrola

Každá finanční a majetková operace je realizována ve dvou fázích: 

· právní 

· finanční

Právní fáze je ta část operace, kterou vzniká organizaci závazek nebo určitý nárok. Finanční fáze je následné faktické uskutečnění veřejných výdajů, příjmů nebo jiných plnění na základě již přijatého závazku nebo vzniklého nároku. Rozhodnutí o uskutečnění finančních operací v právní i finanční fázi musí být doloženo písemně včetně podpisů odpovědných osob.
	Různé výdajové operace

	Právní fáze – rozhodnutí o výdaji
	Finanční fáze – úhrada výdaje

	· Smlouvy

· Objednávky 
· Rozhodnutí o výdaji v hotovosti – povolení nákupu 

· Rozhodnutí o uskutečnění pracovní cesty -  schválení cestovního příkazu

· Rozhodnutí o uzavření pracovní smlouvy
	· Úhrada faktury (plnění ze smlouvy nebo objednávky)

· Výdaj z pokladny

· Proplacení cestovních náhrad
· Vyplacení platu




2.5 Schvalování finančních a majetkových operací

Schvalovací postupy při předběžné řídící kontrole:
	Finanční operace
	právní fáze

(PŘED vznikem nároku, závazku)
	finanční fáze

(PO vzniku nároku, závazku)

	NÁROK (příjmy)
	příkazce operace
	příkazce operace

	
	- nemusí být potvrzeno písemně
	hlavní účetní

	ZÁVAZEK (výdaje)
	příkazce operace
	příkazce operace

	
	správce rozpočtu
	hlavní účetní

	
	- písemné potvrzení ve formě dokladu o předběžném schválení:
	

	
	a) individuální příslib
	

	
	b) limitovaný příslib
	


Individuální příslib -  potvrzený doklad (podpis příkazce operace a správce rozpočtu 
dle podpisového vzoru) k připravované operaci před vznikem závazku 
o zajištění finančního krytí připravovaného závazku v navržené výši a o předpokládaném termínu jeho plnění konkrétnímu věřiteli.

Doklad o předběžném schválení se vystavuje jako „individuální příslib“ v okamžiku 
před uzavřením smlouvy nebo vystavením objednávky – jedná se o konkrétní jednorázové samostatné rozhodnutí o nákupu většinou plánovaného předem na základě výsledku realizace veřejné zakázky a výběru konkrétního dodavatele. Individuální příslib může mít podobu samostatného dokladu, žádanky, průvodky ke smlouvě, objednávky apod.

Limitovaný příslib - potvrzený doklad (podpis příkazce operace a správce rozpočtu 
dle podpisového vzoru) k zajištění finančního krytí předpokládaných závazků ve stanoveném limitu veřejných výdajů a určeném období.

Doklad o předběžném schválení se vystavuje jako „limitovaný příslib“, je-li to účelné k zajištění provozních potřeb vyplývajících z běžné pravidelné činnosti v situaci, 
kdy dodavatel a konkrétní cena dodávky není předem známá. Jedná se o pravidelné provozní nákupy především v hotovosti nebo „na telefon“, kdy je dodavatel vybírán v okamžiku nákupu. Stanovením limitu na takové výdaje pro určité období je určen výdajový rámec, který je postupně čerpán do výše schváleného limitu. Když je limit vyčerpán, stanoví se na další období limit nový. Tímto zjednodušeným postupem je docíleno toho, že každý jednotlivý nákup nemusí být předběžně schvalován samostatně. Limitovaný příslib může mít podobu samostatného dokladu, sešitu nákupů apod.

2.6 Funkce příkazce operace, správce rozpočtu a hlavní účetní

Každá finanční a majetková operace musí být pod neustálým dohledem odpovědných zaměstnanců. Tito zaměstnanci jsou delegováni do funkcí příkazce operace, správce rozpočtu a hlavní účetní. Postup schvalování finančních a majetkových operací odpovědnými zaměstnanci musí být v organizaci nastaven v souladu se zákonem o finanční kontrole. Provedená předběžná kontrola a schválení operace jsou stvrzeny podpisem odpovědných zaměstnanců – příkazcem operace a správcem rozpočtu v právní fázi operace a příkazcem operace a hlavní účetní ve finanční fázi operace.

Dle zákona jsou odpovědné osoby za finanční a majetkové operace určeny funkcemi:

Příkazce operace – ředitel organizace nebo vedoucí zaměstnanci jím pověření k nakládání s veřejnými prostředky

Správce rozpočtu – vedoucí zaměstnanec organizačního útvaru odpovědný za správu rozpočtu nebo jiný pověřený zaměstnanec 

Hlavní účetní – vedoucí organizačního útvaru odpovědný za vedení účetnictví nebo jiný pověřený zaměstnanec

· Příkazcem operace je ze zákona automaticky ředitel organizace; ředitel může pověřit do této funkce další vedoucí zaměstnance – tj. odpovědné osoby, které jsou oprávněny rozhodovat o uskutečnění finanční nebo majetkové operace

· Správcem rozpočtu je většinou ekonom organizace – tj. odpovědná osoba, která spravuje a dohlíží na rozpočet organizace a jeho čerpání
· Hlavním účetním je většinou účetní organizace – tj. odpovědná soba, která kontroluje doklady před proplacením (kontroluje tzv. formální správnost dokladů) 

Pověření konkrétních zaměstnanců k vykonávání těchto funkcí v rámci organizace by mělo mít vždy písemnou podobu.

Každá funkce uvedená výše má svoji vymezenou úlohu a odpovědnost při schvalování finančních a majetkových operacích:
Příkazce operace rozhoduje o provedení operace a má zodpovědnost za to, že připravovaná operace je:

· nezbytná pro zajištění činnosti organizace

· správná především z hlediska dodržení právních a jiných předpisů

· hospodárná, efektivní a účelná

· v souladu s pravidly pro zadávání veřejných zakázek

· neriziková pro organizaci

· doložená potřebnými doklady z hlediska její průkaznosti 

Než příkazce operace rozhodne o tom, že dá pokyn k uskutečnění výdaje, vždy by měl předem vyhodnotit výše uvedená kritéria a na základě nich obhájit správnost a nezbytnost provedené finanční nebo majetkové operace při nakládání s veřejnými prostředky.
Správce rozpočtu má funkci „dohlížitele“ nad rozhodnutími příkazce operace a jeho úkolem je ověřit:

· oprávněnost příkazce operace k rozhodnutí o jejím uskutečnění včetně podpisového oprávnění

· soulad operace se schváleným rozpočtem a její finanční krytí

· rizika připravované operace i s případným dopadem do zdrojů financování v následujících obdobích

Správce rozpočtu (ekonom) kontroluje správnost rozhodnutí příkazce operace především 
ve vztahu k finančnímu zabezpečení operace dle zásady „k výdaji se lze zavázat pouze tehdy, když je kryt v rozpočtu“.

Hlavní účetní (většinou účetní organizace) provádí tzv. „formální kontrolu“ operace po jejím uskutečnění, ale ještě před proplacením:

· kontroluje soulad podpisového oprávnění příkazce operace s podpisovým vzorem

· ověřuje údaje o dodavateli, výši a splatnosti vzniklého závazku a jejich soulad s údaji ve vydaném pokynu k zajištění platby

· sleduje čerpání limitovaného příslibu

· ověřuje soulad operace a její doložení z hlediska stanovených postupů účtování 

Hlavní účetní je poslední „schvalovatel“, který po zkontrolování dokladů dá konečný pokyn k proplacení, popř. pozastavení proplacení závazku.
Funkce příkazce operace nesmí být sloučena s funkcemi správce rozpočtu a hlavní účetní z důvodu striktního dodržení zásady „dvou podpisů a čtyř očí“. Funkci správce rozpočtu a hlavní účetní lze spojit v případě, že to nelze v organizaci jinak personálně zajistit a není to rizikové z hlediska hospodaření s veřejnými prostředky.

2.7 Nastavení řídící kontroly 

Zásady nastavení systému řídící kontroly:

1) Definování optimálního průběhu všech finančních a majetkových operací provádějících se v organizaci

2) Popsání procesu finančního řízení ve vnitřním předpisu organizace

3) Stanovení odpovědných zaměstnanců v rolích příkazce operace, správce rozpočtu, hlavní účetní

4) Upravení jejich funkční náplně s vymezením konkrétní odpovědnosti 
za finanční a majetkové operace

5) Stanovení dispozičního oprávnění odpovědných zaměstnanců včetně podpisových vzorů

6) Správné zdokumentování každé finanční a majetkové operace
Každá finanční a majetková operace se odrazí v účetnictví, proto systém finanční kontroly je nedílnou součástí systému účetní evidence, vzájemně se prolínají a doplňují. Zákon o finanční kontrole řeší pravomoci k rozhodování a schvalování finančních a majetkových operací a zákon o účetnictví upravuje způsob jejich zdokumentování a zanesení do účetní evidence. Proto průkazný účetní doklad potvrzený podpisy odpovědných osob je základním dokumentem stvrzujícím správný průběh schválení a doložení finančních a majetkových operací v organizaci. V následující tabulce je zobrazen základní vztah zákona o finanční kontrole a zákona o účetnictví.

	Zákon o finanční kontrole
	Zákon o účetnictví

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

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

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


Účetní doklad dokládající účetní operaci a založený v účetní evidenci musí být z hlediska obou zákonů opatřen podpisem příkazcem operace (= osobou odpovědnou za účetní případ), hlavní účetní a osobou odpovědnou za zaúčtování. Hlavní účetní a osoba odpovědná za zaúčtování nemusí být vždy totožná (např. u pokladních operací je do funkce hlavní účetní určena pokladní, která vyplácí peníze z pokladny).
2.8 Analýza průběhu finančních a majetkových operací v organizaci

Pro správné nastavení schvalování finančních a majetkových operací, je nezbytné důkladně poznat a jednoznačně popsat všechny finanční procesy, které v organizaci probíhají, a to v následujících krocích: 

· Identifikace a popis všech finančních a majetkových operací, které se provádějí v organizaci, a to celý jejich průběh od vzniku až po zaúčtování a finanční vypořádání

· Přiřazení osob odpovědných za výkon těchto operací

· Přiřazení osob odpovědných za schválení těchto operací včetně vystavení podpisových oprávnění

· Stanovení dokladů, kterými jsou jednotlivé operace doloženy 
· Určení okamžiku, kdy jsou doklady vyhotoveny
· Určení „cesty“ dokladu  - od koho ke komu putuje za účelem jeho potvrzení a schválení

· Definování způsobu zakládání a evidence dokladů (originály, kopie) a jejich archivace

Takto by měla být rozklíčována a popsána každá finanční a majetková operace vyskytující se v organizaci a v souladu se zákonem o finanční kontrole by měly být do průběhu popsaných operací vloženy ve správném okamžiku schvalovací funkce příkazce operace, správce rozpočtu a hlavní účetní. 

2.9 Popis průběhu finančních a majetkových operací uskutečňovaných v organizaci
Průběh finančních a majetkových operací a konkrétní postup jejich schvalování by měl být obsažen ve vnitřním předpisu organizace.  Nejvhodnějším vnitřním předpisem, ve kterém se tyto postupy dají nastavit, je oběh účetních dokladů. Oběh účetních dokladů je ucelený vnitřní předpis, který může zahrnout všechny finanční, popř. majetkové operace, které se v organizaci uskutečňují a to při respektování principu popisu operací.
Příklad obsahového uspořádání vnitřního předpisu k oběhu účetních dokladů:

1. Předmět úpravy vnitřní směrnice, vymezení pojmů, se kterými bude vnitřní předpis pracovat, popis funkce příkazce operace, správce rozpočtu a hlavní účetní včetně jejich odpovědnosti v rozdělení pro jednotlivé finanční a majetkové operace

2. Oběh účetních dokladů – výdaje

· Doklady o předběžném schválení operace – individuální příslib, limitovaný příslib

· Vystavování objednávek

· Faktury přijaté (včetně dobropisů, zálohových a penalizačních faktur)

· Vyúčtování cestovních náhrad

· Vyúčtování platů zaměstnanců

· Výplata a vyúčtování záloh poskytnutých zaměstnancům

· Ceniny

· Účtování o majetku

· Účtování o zásobách

· Použití peněžních fondů

3. Oběh dokladů – příjmy

· Faktury vydané

· Nájemní smlouvy

· Výběr plateb za poskytnuté služby

· Účtování příjmu dotací 

4. Ostatní operace

· Pokladní operace

· Bankovní operace

· Používání platebních karet

· Převody peněz mezi bankovními účty

· Opravy účetních operací – přeúčtování

5. Účetní doklady – formuláře

· Doklad o předběžném schválení závazku – vzor individuálního příslibu, vzor limitovaného příslibu

· Žádanka

· Průvodka k faktuře

· Příjmový poukaz

· Příkaz k přeúčtování

· Příjmový a výdajový pokladní doklad

· Protokol o zařazení majetku

· Protokol o vyřazení majetku

· Hlášenka o přemístění majetku

· Žádost o poskytnutí zálohy apod.

6. Podpisové vzory – formuláře

7. Schéma schvalování operací 

· schéma konkrétního rozdělení a přiřazení schvalovacích pravomocí ve funkci příkazce operace, správce rozpočtu a hlavní účetní u jednotlivých typů finančních a majetkových operací
2.10 Příklady schvalovacích postupů u konkrétních finančních a majetkových operací

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

	Provozní výdaje
	Příkazce operace
	Správce rozpočtu
	Doklad
	Příkazce operace
	Hlavní účetní
	Doklad

	Nákup drobného majetku
	ředitel
	ekonom
	Objednávka, smlouva, individuální příslib
	ředitel
	účetní
	Faktura, průvodka k faktuře, odkaz na majetkovou evidenci

	Nákup údržbářského materiálu (v hotovosti)
	ředitel
	ekonom
	Limitovaný příslib – sešit nákupů
	ředitel
	pokladní
	Paragon, výdaj. poklad. doklad

	Nákup kancelářských potřeb (v hotovosti)
	ředitel
	ekonom
	Limitovaný příslib – sešit nákupů
	ředitel
	pokladní
	Paragon, výdaj. poklad. doklad

	Nákup čistících prostředků

(v hotovosti)
	ředitel
	ekonom
	Limitovaný příslib – sešit nákupů
	ředitel
	pokladní
	Paragon, výdaj. poklad. doklad

	Nákup ochranných osobních pracovních prostředků
	ředitel
	ekonom
	Objednávka
	ředitel
	účetní
	Faktura, průvodka k faktuře

	Dodávky energie *

(při uzavření nebo změnách smlouvy)
	ředitel 
	ekonom
	Smlouva
	ředitel
	účetní
	Záloha, vyúčtovací faktura, průvodka k faktuře

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

	Cestovné
	ředitel
	ekonom
	Cestovní příkaz
	ředitel
	ten, kdo kontroluje a likviduje cesťák
	Cestovní příkaz

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

	Osobní výdaje na zaměstnance – platy, zdravot.a soc. poj., ostatní sociální náklady
	ředitel
	ekonom
	Pracovní smlouva, dohody, potvrzení ekonoma o rozpočtovém krytí
	ředitel
	mzdová účetní
	Rekapitulace a vyúčtování mezd

	Příděl do FKSP
	ředitel
	ekonom
	Kolektivní smlouva, zásady tvorby a užití FKSP, rozpočet FKSP
	ředitel
	ekonom
	Vnitřní účetní doklad – výpočet přídělu a převod mezi bankovními účty, výpis z bank. účtů

	Pokuty a penále
	ředitel
	ekonom
	Smlouvy,

právní předpisy
	ředitel
	ekonom
	Doklad o vyměření sankcí => nutno určit odpovědnost konkrétního zaměstnance

	Manka a škody
	ředitel
	ekonom
	Dohody o odpovědnosti
	ředitel
	Ekonom + škodní komise
	Rozhodnutí ředitele o určení výše škody k náhradě odpovědnému zaměstnanci

	Pojištění *

(při uzavření nebo změnách smlouvy)
	ředitel
	ekonom
	Pojistná smlouva, individuální příslib
	ředitel
	ekonom
	Splátkový kalendář

	Nájemné *

(při uzavření nebo změnách smlouvy)
	ředitel
	ekonom
	Nájemní smlouva, individuální příslib
	ředitel
	ekonom
	Splátkový kalendář

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


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

	Příjmy
	Příkazce operace
	Správce rozpočtu
	Doklad
	Příkazce operace
	Hlavní účetní
	Doklad

	Příspěvky na provoz, investiční příspěvky, dotace
	ředitel
(schválení nároku nemusí být prokázáno písemně)
	ekonom (schválení nároku nemusí být prokázáno písemně)
	Schválený rozpočet, dotační dopis, rozhodnutí o dotaci
	ředitel
	ekonom
	Příjem dotace na účet - výpis z bankovního účtu

	Vlastní příjmy organizace (z hlavní i doplňkové činnosti)
	ředitel
(schválení nároku nemusí být prokázáno písemně)
	ekonom
(schválení nároku nemusí být prokázáno písemně)
	Výpočet nároku, vystavení složenky, smlouva o inkasu
	ředitel
	účetní
	Příjem na běžný účet, příjem do pokladny-výpis z bankovního účtu, příjmový pokladní doklad

	Finanční dary
	ředitel
(schválení nároku nemusí být prokázáno písemně)
	ekonom
schválení nároku nemusí být prokázáno písemně)
	Darovací smlouva
	ředitel
	ekonom
	Příjem na běžný účet, příjem do pokladny-výpis z bankovního účtu, příjmový pokladní doklad 

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

	Pořízení dlouhodobého majetku
	Příkazce operace
	Správce rozpočtu
	Doklad
	Příkazce operace
	Hlavní účetní
	Doklad

	Pořízení nemovitého majetku investiční výstavbou
	ředitel
	ekonom
	Smlouva, individuální příslib
	ředitel
	účetní
	Faktura, krycí list stavby, průvodka k faktuře, doklad o zařazení majetku 
do evidence

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


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

	Použití peněžních fondů
	Příkazce operace
	Správce rozpočtu
	Doklad
	Příkazce operace
	Hlavní účetní
	Doklad

	Fond kulturních a sociálních potřeb
	ředitel
	ekonom
	Schválený rozpočet fondu, schválená žádost zaměstnance, smlouva o půjčce, o sociální výpomoci
	ředitel
	účetní
	Faktura, průvodka k faktuře,

převod prostředků 
na účet zaměstnance – výpis z bankov. účtu

	Fond odměn
	ředitel
	ekonom
	Schválení návrhu odměn jednotlivým zaměstnancům
	ředitel
	mzdová účetní
	Mzdové listy zaměstnanců

	Fond investic
	ředitel
	ekonom
	Schválení použití fondu v návaznosti na rozhodnutí o pořízení dlouhodobého majetku odpisovaného, opravy a údržbu majetku)
	ředitel
	účetní
	Vnitřní účetní doklad k účetní operaci použití investičního fondu,

faktura, průvodka 
k faktuře

	Rezervní fond
	ředitel
	ekonom
	Schválení použití rezervního fondu
	ředitel
	účetní
	Vnitřní účetní doklad k účetní operaci použití rezervního fondu 

faktura, průvodka k fakt.


Ve schématu jsou popsány obvyklé finanční a majetkové operace vyskytující se v příspěvkové organizaci. Jak je ze schématu zřejmé, lze dosadit do funkcí příkazce operace, správce rozpočtu a hlavní účetní různé zaměstnance u jednotlivých operací, a to v návaznosti na průběh operací a uspořádání odpovědnosti za jejich provádění a schvalování. V uvedeném příkladu jsou znázorněny schvalovací postupy u organizace střední velikosti, která má v ekonomických funkcích obsazena místa ekonoma, účetní, pokladní a mzdové účetní. Jestliže tyto funkce zastává kumulovaně jeden zaměstnanec, pak samozřejmě vystupuje 
ve funkci správce rozpočtu a hlavní účetní a tyto funkce jsou spojené. 
2.9 Průběžná a následná řídící kontrola

Veškeré finanční a majetkové operace se zaznamenávají do účetnictví nebo dalších evidencí a slouží jako podklad pro sledování hospodaření příspěvkové organizace. Pro zajištění stálého dohledu nad správným průběhem těchto operací a finančním zabezpečení činnosti organizace, musí být prováděno neustálé monitorování a sledování ekonomických procesů. K tomu slouží nastavení systému pravidelných (opakovaných) nebo namátkových kontrol určitých klíčových bodů, který umožní:

· prověření dodržování stanovených postupů odpovědnými zaměstnanci  - 
zda zaměstnanci postupují v souladu s vnitřními předpisy a zda nedělají chyby

· prověření včasnosti provádění záznamů do evidencí a přesnosti údajů v evidencích a informačních systémech

· vyhodnocení stavu a pohybu veřejných prostředků a ověření, zda skutečnost odpovídá záznamům v účetnictví a dalších evidencích

Frekvenci těchto kontrol stanoví ředitel organizace v závislosti na rizicích, která mohou vzniknout při nakládání s veřejnými prostředky. Standardně se tyto kontroly provádějí v měsíčních periodách a vyvrcholí provedením inventarizace majetku a závazků k roční účetní závěrce.

Základní nástroje průběžné finanční kontroly:
Kontrola plnění konkrétních úkolů zadaných ředitelem, případně dalšími vedoucími zaměstnanci v oblasti hospodaření s veřejnými prostředky, a to formou písemného záznamu 
o přidělení úkolu s termínem plnění, hlášení o splnění úkolu a jeho doložení.

Kontrola aktuálnosti vnitřních předpisů a jejich souladu s právními předpisy  - při každé změně právního předpisu prověřit jeho dopad do vnitřních postupů organizace, minimálně 
1x ročně prověřit všechny vnitřní předpisy včetně podpisových oprávnění a vzorů.

Sledování čerpání rozpočtu dle jednotlivých výnosových/příjmových a nákladových/výdajových položek – porovnávání skutečného stavu se stavem plánovaným (rozpočtovaným), zjišťování příčin odchylek od předpokládaného plnění, přijímání opatření k usměrňování výdajů v souladu s jejich finančním krytím. 

Ověření dodržování podmínek pro zadávání veřejných zakázek – při sestavení rozpočtu plánovat jednorázové nákupy, u kterých se předpokládá zadání veřejné zakázky v zadávacím řízení, sledovat opakující se nákupy u jednoho dodavatele, kontrolovat správnosti postupu 
při zadání veřejné zakázky, kontrolovat úplnosti spisu k veřejné zakázce apod.
Vyúčtování spotřeby pohonných hmot – dodržování norem spotřeby.

Vyúčtování telekomunikačních služeb – např. sledování soukromých hovorů.

Ověřování stavu a pohybu hmotného a nehmotného majetku – kontrola správnosti údajů na kartách majetku, umístění majetku, odsouhlasení stavu majetkových účtů v účetnictví 
na majetkovou evidenci. 

Prověřování skladového hospodářství – kontrola vedení skladové evidence, měsíční odsouhlasení stavu zásob na kartách se stavem v účetní evidenci, dohledání rozdílů, posuzování přiměřenosti spotřeby zásob.

Prověřování pokladních operací – denní odsouhlasení fyzického stavu hotovosti na zůstatek v pokladní knize, dodržování pokladního limitu, ověření úplnosti a správnosti údajů v pokladní knize, kontrola vyúčtování poskytnutých záloh na nákupy, kontrola cenin – doporučení provést inventuru pokladny alespoň vždy k účetní závěrce, tj. 4x ročně, dodržování bezpečnostních pravidel při manipulaci s hotovostí – ukládání hotovosti 
do trezoru, převoz peněz do banky a z banky, bezpečnostní zámky apod.

Prověřování bankovních operací – ověřování dodržování bezpečnostních opatření, oprávnění a přístupy k běžným účtům v rámci elektronického bankovnictví, průběžné odsouhlasování příkazů k úhradě, kontrola proběhlých platebních operací na výpisech z bankovních  účtů, sledování disponibilního zůstatku na bankovních účtech apod.

Sledování platební kázně odběratelů – sledování splatnosti pohledávek, připsání peněz 
na účet, sledování a vymáhání nezaplacených pohledávek, odsouhlasení stavu účtů pohledávek na knihu odběratelských faktur, evidenci strávníků apod., vystavení penalizačních faktur.

Sledování plnění závazků – dodržování lhůt splatnosti, pozastávky plateb, reklamace, hrozba sankcí.

Kontrola plnění a adekvátnosti uzavřených smluv – nájemné, pojištění, věcná břemena apod., zvážit úpravu smluv při změně podmínek, za kterých byly uzavřeny.
Inventarizace – je prostředkem průkaznosti účetnictví, kterým se ověřuje, zda stav a ocenění veškerého majetku a závazků odpovídá skutečnosti a zda neexistují rozdíly mezi skutečným a účetním stavem těchto položek. Inventarizace je významnou a nezbytnou součástí vnitřního kontrolního systému organizace.

Účetní závěrka – představuje soubor činností a kroků, které vyvrcholí uzavřením účetních knih za účetní období. Výstupem účetní závěrky jsou účetní výkazy (rozvaha, výkaz zisku a ztráty a příloha), ve kterých jsou obsaženy údaje o aktivech a pasivech organizace a 
o ekonomických výsledcích její činnosti.

Zhodnocení hospodaření předešlého roku ve vztahu k výsledkům činnosti organizace se provádí např. formou rozborů hospodaření nebo ve výroční zprávě o činnosti. Výsledky předešlého roku slouží jako výchozí základna pro tvorbu nového rozpočtu s přihlédnutím k předpokládaným změnám podmínek – inflace, plánované investiční akce většího rozsahu, rozšíření činnosti apod. Spolehlivá data obsažená v informačních systémech, která mají vypovídací hodnotou a jsou přesná, adekvátně strukturovaná a zdokumentovaná, jsou základním nástrojem efektivního finančního řízení organizace.

Vypracovala: Ing. Helena Plosová, vedoucí OIAK
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