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Vnitini kontrolni systém - souslovi, které je v mnoha ohledech uzivano a sklofiovano v
zakon¢ ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a 0 zméné nékterych zakonl
(zakon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,ZFK*). Co si vSak pod
danym pojmem ptedstavit? Z prvniho adjektiva vnitini si mizeme domyslet, Ze se jedna o
¢innosti a postupy uvnité organizace. Druhé pfidavné jméno nas smétfuje ke kontrolnim
¢innostem a aktivitam. Konec¢né¢ tieti podstatné jméno urcuje podstatu dané¢ho snazeni vedoucich
zaméstnancl orgdnu vefejné spravy, a totiz systémovou povahu. Znamend to, ze se nemuze
jednat o izolované, oddélené a jednotlivé ¢innosti, ale naopak o jejich cilené spojeny systémovy
projev. Ale systémovost nevznikd sama o sob¢. Musi byt postavena na spolecném jmenovateli.
Tim je agenda, jiz se tyka a zaroven jejim prostfednictvim naplnéni nebo dosazeni ocekévaného
cile. Shrime alespon zakladni prvky vnitiniho kontrolniho systému u vefejnych zakazek:

* Cilové pojeti (vnimani cile zakazky ve vztahu k cili ¢innosti organizace a jejim
ukolim).

* 1dentifikace, analyza, hodnoceni a fizeni rizik jako podklad pro systémovy pristup.

* Organizovany systémovy piistup (na zakladé procesu fizeni rizik uvédoméle
organizovany, fizeny a funkéni proces od zaméru po realizaci vefejné zakazky a jeji vyhodnoceni
a zapojeni organizacnich struktur).

* Kontrolni body a mechanismy, rozhrani systému, dokumentace.

* Kompetence a odpovédnost.

* Dalsi parametry (interni smérnice, povéfeni, pracovni naplné, odpovédnost, znalosti a
skoleni zaméstnancd, informace a komunikace, informacni povinnost, SW podpora).

* Etické principy pfijaté vSemi zainteresovanymi.

* Nezavisly pfezkum internim auditem (dale jen ,,]1A*).

Cilové pojeti

U verejnych zakazek (dale jen ,,VZ*) obecné lze za cil povazovat dosazeni ucelnosti,
efektivnosti a hospodarnosti (dale jen ,,3E*) ve vynalozeni vefejnych prostiedkd na zabezpecéeni

vefejné sluzby.

Ugelnosti se rozumi zabezpeeni vefejné sluzby samé, nebo vydej na zajiiténi chodu
instituce (dodavka, stavebni prace nebo sluzba), a to tak, aby mohla plnit tkoly svéfené ji



zakonem nebo zfizovaci listinou (specifikace predmétu VZ a jeho vztah k pInéni cilt a zaméra
subjektu vetejné spravy). Ucelu je tedy v procesu VZ dosahovano nejjednoduss$im zpusobem.
Horsi je tomu v ostatnich dvou kriteriich.

Hospodarnost vnimame jako takové pouziti vetejnych prostiedkt k zajisténi stanovenych
pInénych ukolt. To znaci, ze v ramci hospodarnosti se nemusi nutné jednat o nejlevnéjsi feseni.
Jde spiSe o takové feseni, u kterého bude zajisténa vhodna kvalita pro pInéni konkrétniho tkolu
za ptiméfenou cenu. Smyslem je vyuziti majetku a vefejnych finan¢nich prostiedki
nejvyhodn€jsim zpiisobem a bez plytvani. Znamena to, ze subjekt vetfejné sféry musi mit
jednoznacnou a piesnou piedstavu o tom, k jakym sluzbam a ¢innostem bude majetek, nebo
dodavka slouzit. K nim pak musi byt pozadovana odpovidajici kvalita (specifikace predmétu VZ
a hodnotici kriteria).

Efektivnosti se mysli takové pouziti vefejnych prostiredkid, kterym se dosahne nejvyse
mozného rozsahu, kvality a p#inosu plnénych ukoli ve srovnani s objemem prostiedka
vynalozenych na jejich plnéni (kvalifikaéni pfedpoklady dodavatele a spravnost odhadu
hodnoticich kriterii). V této fazi zadavatel pfi vypsani fizeni odhaduje (na zéklad€ svych
odbornych znalosti a zkuSenosti predpoklada) jak budouci piinos zakazky co do objemu a
kvality, a tak zda dal$i parametry odpovidaji cené€, vynaloZené na jeji realizaci.

Cile VZ (obecny a organizacni)

Budeme-li analyzovat rizika, méli bychom si na pocatek charakterizovat cil, jez ma byt
realizaci zakona ¢. 137/2006 Sb., 0 vetfejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpisu (dale jen
»ZVZ), dosazen a zajiStén. Onim cilem je v obecné a systémové roviné€ transparentné a
nediskrimina¢nim zpusobem zadat VZ na zbozi, sluzby nebo stavebni prace tak, aby vydej
vefejnych prostiedki byl hospodarny, Gcéelny a efektivni. Zaroveni vSak musi byt splnény
kvalitativni a uzitné pozadavky a parametry konkrétni VZ. K dosazeni obecného cile je tieba
zajistit i spInéni organiza¢niho cile. Ten pozaduje vytvofit takovy systém procesu piipravy,
vyhlaseni, vybéru, zadani a realizace VZ, jez splni parametry VZ. Musi zabezpecit dostatecnou
jistotu (pravni, organizacni, kontrolni, finan¢ni, ucetni, smluvni, dosazeni cile) pro vykon
subjektd vefejné spravy.

Analyza rizik
Analyzy rizik v oblasti VZ svéd¢i o tom, ze, zasadni rizika sméfuji k:

* ovlivnéni vefejné soutéze za ucelem dosazeni vyhod pro dodavatele - pii pripraveé
podminek zadavaci dokumentace, - pti schvalovani zaddvaci dokumentace (uprava podminek), -
pii realizaci postupu dle ZVZ;

* nedostate¢nému, nevhodnému, nebo nezakonném postupu zadavatele - zamérny vyber
jiného, nez nejlepSiho dodavatele, - zdmérné nedodrzeni nebo zmeéna podminek zadavaci
dokumentace ve smluvni Upravé, - tolerance a legalizace vicepraci, dodate¢nych dodavek,
nedostatkt v dodavce.



Tato rizika vychazeji jako nejzédvaznéjsi i po provedenych vyhodnocenich rizik z hlediska
pravdépodobnosti vyskytu i jejich dopadu. Ve svém projevu pak produkuji rizika vyvolana
jakymi jsou ztrata dobrého jména a kreditu organizace a frustrace zainteresovanych zaméstnanct.
Dobie nastaveny a vhodn¢ aplikovany vnitini kontrolni systém do zna¢né miry muze dana rizika
eliminovat. Systém by se m¢l vztahovat k celému procesu realizace VZ v instituci.

Proces VZ

Proces by mél zahrnout a popsat minimaln¢ zasadni etapy VZ, kterymi jsou: 1. zameér,
ptiprava a specifikace VZ a jejich schvaleni, 2. uplna a dostate¢na zadavaci dokumentace, 3.
vyhlaseni VZ, hodnoceni a vybér dodavatele, 4. uzavieni smlouvy o dilo v intencich zadavaci
dokumentace, 5. realizace VZ dle sjednané smlouvy (dodavatel i zadavatel, monitorovani,
piebirani predmétu VZ, podminky, platby), 6. vyhodnoceni VZ.

Nestac¢i vsak pouhy popis etap pracovnich postupt.. K jejich uspésné realizaci by mélo
napomoci 1 zakomponovani kontrolnich mechanismi. Pokusme se o jejich vyjadieni dle
jednotlivych ¢asti procesu. Piedpokladem jakéhokoliv budovani kontrolnich systému je vSak
dostate¢na znalost odborné problematiky VZ a dostate¢na znalost odborného piedmétu VZ. Tedy
prvnim bodem uspé$ného kontrolniho systému je dostatecné a efektivni vzdélani
zainteresovanych odbornych zaméstnanci.

1. Zamér, ptiprava a specifikace VZ a jejich schvaleni

Prvni etapa by méla byt podeptena jednak jasnou a zdivodnénou potiebou dodavky,
sluzby nebo stavebnich praci a pridélenymi (alokovanymi) finan¢nimi prostiedky po celou dobu
jeji realizace. Jsou-li spInény piedchazejici nalezitosti, 1ze ptikrocit k procesu odborné a vécné
specifikace predmétu VZ. Na ném musi participovat zainteresovani zaméstnanci odbornych,
pravnich a finanénich Gtvard. Smyslem navrhu je v rozsahu § 8-10 ZVZ specifikovat druh VZ,
jeji predmét vcetné technickych specifikaci, norem a podminek, pfedpokladanou hodnotu
zakazky (viz § 12-16 ZVZ), platebni podminky, navrh hodnoticich kriterii a zdivodnény navrh
na druh zadavaciho fizeni. Smyslem této etapy ptipravnych praci zadani VZ je odborné ujasnéni
si obsahu a podminek uvazované VZ.

Vécna a formalni kontrola zameéru

Zpracovani daného zaméru si mize organizace zadat, zejména v pfipadé, ze sama
nedisponuje dostatecné odborng, pravné a ve znalosti postupt erudovanymi zaméstnanci. Pokud
tak ucini a navrh bez kontroly pievezme, rezignuje na svoji svébytnou odpovédnost. Sice se na
jedné strané zbavi starosti s odbornou pfipravou navrhu, ale jen s obtizemi dosdhne svého
zaméru. Jiz zde by méla zafungovat prvni faze vnitiniho kontrolniho systému - tedy odborna a
pravni oponentura piedloZzeného navrhu, variantni feSeni véetné propocta a zdavodnéni navrh.

Tato oponentura veetné variant predstavuje dalsi krok kontrolniho systému.
M¢la by byt provedena tak, aby pfipravovana zakazka nezvyhodnovala zadného uchazece

tim, ze mu nabidka bude pfipravena dle jeho podminek (tzv. uSita na miru), neumoznovala
zadnému z uchazeci vyuzit nejasnych nebo obecnych podminek, neumoziiovala nasledné



navyseni ceny zakéazky, aby dodévka obsahovala komplet pozadované¢ho dila tak, aby to
umoznilo jeho prevzeti bez dalSich dodéavek, praci, nebo sluzeb... Nabidka prost¢ nesmi
zvyhodnit ani znevyhodnit zadného z uchazeci. Stejné tak musi byt navrzena i hodnotici kriteria,
zejména pak v pripad¢, Ze je hodnoticim kriteriem ekonomicka vyhodnost nabidky. Rovnéz je
nevhodné, aby se na tvorbé zaméru podilel subjekt, ktery se nasledné€ ucastni sdm nebo ve
sdruzeni vybérového fizeni. Pokud instituce vefejné spravy vypisuje vice zakazek obdobného
druhu, méla by zabezpecit, aby ¢lenové tymu, ktery odborné posuzuje zamér rotovali. Dale by
méla byt v ramci kontrolniho systému zajiStény odbornd supervize (tzv. kontrola Etyf 0Ci).
Terminologicky se jedna o kontrolu vécnych (odbornych) a formalnich nélezitosti. Dani ¢lenové
odborného tymu musi byt prokazateln¢ proskoleni o etickych pravidlech a kodexu s tim, Ze jeho
poruSeni predstavuje poruseni pracovni kdzn¢ zvlast hrubym zplsobem s moznosti rozvazani
pracovniho poméru s dotyénym zaméstnancem. V piipadé prokazané pochybnosti by s nimi mél
byt pracovni pomé&r ukoncen.

Vystupem je Navrh zadani zakazky véetné nadvrhu zadavaci dokumentace (viz § 44 ZVZ).
Finan¢ni kontrola zaméru zadat VZ

Na danou etapu navazuje kontrola finanéni ve smyslu ZFK (viz § 13 provadéci vyhlasky
¢. 416/2004 Sb.). Tu pfedstavuje posouzeni piedlozenych variant a vybér nejvhodnéjsi z nich. Po
individualnich konzultacich nebo ve sboru (rada, zastupitelstvo - predpokladem je jasny zapis z
jednéni) by ji mél vykonat opravnény piikazce operace (dale jen ,,PO*) a spravce rozpoctu (dale
jen ,,SR®). K odstranéni problému, ze pii vybéru budou ovlivnény nebo zmeénény nékteré
parametry VZ tak, aby zvyhodnili n€kterého z dodavateld pfispiva jasny a vefejny zapis o tom,
kdo a jakou zménu navrhoval, kdo o ni rozhodl (hlasoval pro), s tim, ze dany rozhodovaci akt
bude veiejné ptistupny (adresa zadavatele). Piedpokladem je pisemné povéteni danych vedoucich
zameéstnanca jako PO a SR (oba s rozsahem pravomoci a odpovédnosti). V daném piipadé by se
vzdy mélo jednat o individualni pfislib - tedy schvalovaci stanovisko SR vyhradné na konkrétni
VZ. Jeden vytisk piislibu by mél obdrzet hlavni ucetni, aby mél nasledné kontrolu nad ¢erpanim.

Piikazce v rdmci finan¢ni kontroly si musi byt védom, ze svym podpisem schvaluje, ze
zakazka je nezbytna a v souladu s cili a zaméry instituce (vazba na zakon, zfizovaci listinu, nebo
konkrétni cil a naplnéni spravné identifikovanych parametrii 3E). Schvaluje, Ze zvoleny postup se
pohybuje v mezich ZVZ a dalSich obecnych pravnich norem (spolehnuti na vykon kontrolnich
¢innosti odbornymi zameéstnanci). Zaroven svym stanoviskem dava najevo,ze zvolenymi postupy
jsou eliminovéna nebo oSetfena rizika, a Ze navrh je dolozen uplnymi a vécné spravnymi doklady
Dalsi fazi financni kontroly provede SR. Ten nese odpovédnost za to, Ze o navrhu rozhodl
opravnény PO, ze v ramci rozpo¢tu ma po celou dobu realizace vymezeny vetejné prostiedky (i s
ohledem na rozpoctova rizika, ktera se pifi jejim uskuteciovani mohou vyskytnout - dopad
uskutecnéni operace na zdroje financovani instituce pouzitelné v ptislusném rozpoc¢tovém obdobi
a zdroje pro financovani jsou zajistény i v navazujicim rozpo¢tovém obdobi).

Vystupem z provedené finan¢ni kontroly je kompletni schvalend verze navrhu konkrétni
VZ veetné vSech podminek. Jde minimalné o schvaleni:

* predmétu VZ (v rozsahu § 8-10 a § 47 ZVZ),



* jeji predpokladané ceny [v rozsahu § 12-16 ZVZ, objektivnich podminek pro prekroceni
nabidkové ceny -§ 44 odst. 3 pism. a) ZVZ],

* obchodnich podminek vcetné platebnich [§ 44 odst. 3 pism. a) ZVZ],

* technickych podminek (§ 45 a § 46 ZVZ),

* pozadavkil na varianty nabidek (§ 70 ZVZ),

* podminek a pozadavkil na zpracovani nabidky,

* zpisob hodnoceni nabidek a hodnotici kriteria (v rozsahu § 78 ZVZ),

* dal$i pozadavky zadavatele (napt. pozadavek na sloZeni jistoty § 67 ZVZ,

* rozsah kvalifikace a jeji prokazovani a doba prokazovani (v rozsahu § 50-62 ZVZ) a
napr. ustanoveni o tom, ze splnéni kvalifikace posoudi splnéni kvalifika¢nich predpokladi,

* druh a podminky zadavaciho fizeni (viz § 21-38 ZVZ),
* [hity pro zvoleny druh zadavaciho tizeni (v rozsahu § 39-40 ZVZ2),

* postup, ktery dokumentuje dodrzeni principl transparentnosti, rovného zachazeni a
zakazu diskriminace (v rozsahu § 6 ZVZ - zejména ve vztahu k rozsahu kvalifikace, technickych
podminek).

Schvalovaci dolozku je vhodné vyjadfit ve zvlaStnim dokumentu (koSilce). Je vhodné, aby
formulat provazel celé vybéroveé fizeni a byl soucasti spisu vybrané zakazky. Zaznamy o dalSich
kontrolach (legality, vécné a formalni spravnosti) by mély byt postupné dopliiovany po vykonani
kontrol.

2. Uplna a dostate¢na zadavaci dokumentace (viz § 44 ZVZ)

Idedlnim stavem by bylo, aby vystup z finan¢ni kontroly pfed vznikem zavazku byl
natolik kompletni, aby obsahoval 1 Uplnou zadavaci dokumentaci dle § 44 ZVZ. V praxi vSak
toho bude obtizné doséhnout, i kdyz ve smyslu § 13 provadéci vyhlasky ¢. 416/2004 Sb. k ZFK i
za jeji uplnost a spravnost odpovida povéieny PO. Tudiz vystup z provedené finan¢ni kontroly,
rozsah a nalezitosti vyzadovanych podminek, by mély byt takové, aby neumoznovaly jakoukoliv
dal$i manipulaci s predmétem, cenou, podminkami, kvalifikaci, hodnoticimi kriterii a dal§imi
rozhodnymi udaji v pribéhu vybérového fizeni.

Kontrola legality, vécné a formalni spravnosti zadavaci dokumentace

Vystup z provedené financni kontroly se stdva podkladem pro pfipravu uplné a vécné
spravné zadavaci dokumentace (viz § 44 ZVZ). Dokumentace by méla byt jesté pred zahajenim

zadavaciho fizeni (viz § 26 ZVZ) po strance legality a dale vécna a formalni stranka
zkontrolovana pravni sluzbou a kvalifikovanymi odbornymi zaméstnanci (znalost predmétu VZ,



a problematiky ZVZ, zkusenosti s dodavateli). O provedeni danych kontrol by mél byt opét
vyhotoven zaznam - vystup napi. viz kosilka.

3. Vyhlaseni VZ, hodnoceni a vybér dodavatele

VZ jsou zahajeny podle svého druhu a zadévacich podminek ukony dle § 26-29, § 34, §
35, 8§ 37 a § 38 ZVZ. Dale probihaji ve Ihtitach (viz § 39 a § 40 ZVZ - 1ze oSetfit napt. i vyuzitim
software na evidenci a hlidani lhit), za podminek a v krocich (§ 21-38 ZVZ) opét dle svého
druhu.

Zadavatel by m¢l dbat na to, aby nemohl byt obvinén z poruseni principt uvedenych v § 6
ZNVZ. M¢El by poskytovat zadavaci dokumentaci dodavatelim v rozsahu § 4 a dodatecné
informace k zadavacim podminkam, vcetné prohlidky mista plnéni by mély respektovat
ustanoveni § 49 ZVZ. Ze spisu k dané VZ by m¢lo byt patrné, Ze dand ustanoveni ZVZ byla
respektovana.

Stejné tak by me¢l zajistit a provétit dodrzovani hit (zejména téch pro podani nabidek) a
predepsané formy nabidek (viz § 69 odst. 5 ZVZ) a vedeni spravné a Gplné evidence nabidek (viz
§ 69 odst. 6 ZVZ). Kontrolni systém by mél zabezpecit i bezpe¢né ulozeni doru¢enych nabidek
tak, aby byly uchranény jakéhokoliv naruseni nebo neopravnéné manipulace s nimi. Systém musi
zajistit, Ze nic z obsahu podanych nabidek neunikne na vetejnost nebo ke konkurenci.

Otevirani obalek

Spravné podané nabidky jsou otevirany u vetejného zadavatele zasadn¢ komisionalnim
zptisobem (ustanovit komisi a zajistit zachovani ml¢enlivosti ¢leni komise o skutecnostech, o
nichz se dovédi v souvislosti se svoji Gi¢asti v komisi - povinnost zadavatele), dle pofadového
¢isla doruceni (piednostné nabidky dorucené elektronickou cestou) a v terminu ureném pro
otevirani obalek (viz § 71). Nastaveny systém op&t musi:

* Zajistit, aby byly obalky otevieny nejpozd¢ji do 30 dnt po uplynuti lhity pro podani
nabidek - povinnost zadavatele.

* Znemoznit, aby zadna z obalek (resp. nabidka podana elektronickymi prostiedky)
nebyla oteviena a zpiistupnéna pred uplynutim lhiity pro podani nabidek -povinnost zadavatele.

* Zajistit informaci o terminu otevirani obalek pro dodavatele nejméné 5 pracovnich dnti
pied oteviranim obalek v pfipadé, Ze termin otevirani nebyl soucasti zadavacich podminek -
povinnost zadavatele.

* Zajistit neotevieni obalek podanych po uplynuti lhuty a vyrozumeéni uchazece o tom, ze
jeho nabidka byla podana po uplynuti lhity - povinnost komise a zadavatele. * Zjistit podpisy
pritomnych uchazeca do listiny piitomnych uchazect - povinnost zadavatele.

* Zkontrolovat uplnost nabidky dle § 71 odst. 8 ZVZ a sdélit ptitomnym uchaze¢um
ucastnikiim (zastupci predkladateli nabidek, ¢lenové komise a pripadné dalsi osoby urcené
zadavatelem) identifika¢ni udaje uchazece a to, zda splnil podminky dle § 71 odst. 8 ZVZ -



povinnost komise.

* V pripadé zjisténi netplnosti nabidek vyradit nabidku - povinnost komise. Vyloucit
tohoto uchazece z ucasti v zadavacim fizeni a bezodkladné mu tuto skute¢nost pisemné oznamit -
povinnost zadavatele.

* Sepsat protokol o otevirani obalek (podanych elektronickymi prostiedky) s nalezitostmi
dle § 71 odst. 8, postup pfi otevirani nabidek podanych elektronickymi prostfedky a udaje dle §
72 odst. 5 zajistit, aby protokol podepsali vSichni pfitomni ¢lenové komise - povinnost komise.

* K seznamu nabidek pfipojit protokol o otevirani obalek a listinu pfitomnych uchazect.
Umozni uchazeéim na jejich Zzadost nahlédnout do protokolu o otevirani obalek - povinnost
zadavatele.

Hodnoceni nabidek

Vefejny zadavatel musi ustanovit hodnotici komisi (v otevieném fizeni, uz$im fizeni,
soutéznim dialogu a ve zjednoduSeném podlimitnim tizeni a pro piedbézné hodnoceni nabidek v
jednacim Fizeni s uverejnénim) pro ucely hodnoceni nabidek. Pro ¢lenstvi v hodnoti komisi plati
pozadavky vyjadiené v § 74 odst. 3-6. V rdmci kontrolniho systému je vhodné, aby zadavatel: *
Piedem urcil statut této komise s ohledem na § 74 odst. 7-9, § 75-80 ZVZ.

* Vybiral za ¢leny komise odborné znalé a moralné zpasobilé cleny (pii zachovani
pozadavkl ZVZ viz § 74), u nichz ma zaruku spravnosti postupu.

* Jmenoval ¢leny a nahradniky ¢lend hodnotici komise (Jmenovaci dekret s podpisem a
piijetim jmenovani), zajistil pisemné prohlaseni ¢lent komise o jejich nepodjatosti ve vztahu k
VZ (viz § 74 odst. 7 a 8).

* Pozval v terminu nejméné 7 dna piedem c¢leny (resp. nahradniky) hodnotici komise k
jejimu jednani.
* Zajistil volbu pfedsedy a mistopiedsedy hodnotici komise.

* Ptipadné urcil, jiné osoby, jeZ se budou tcastnit jednani hodnotici komise.

* Zajistil, aby o jednani hodnotici komise byl sepsan konkrétni protokol (s prehledem
hlasovani a stanovisek jednotlivych ¢lenti hodnotici komise. Vhodnym néstrojem by mohl byt i
zaznam z jednani komise jako souc¢ast dokumentace. Mohl by pomoci zdokumentovat postupy
komise napt. dle § 76 a § 77) o jednani s popisy vSech ¢lent a vyjadienim jejich nazoru.

* Zajistil od ¢lend hodnotici komise (i od jinych urCenych nebo pfizvanych osob)
zachovavani mlcéenlivosti 0 skutecnostech, o nichZz se dovédi v souvislosti se svoji ucasti v
hodnotici komisi.

* Zajistil, aby hodnotici komise (pokud je k tomu povétena viz § 75 odst. 6) posoudila
spinéni kvalifikace ze strany dodavateld.



* Zajistil, aby hodnoceni nabidek probihalo dle nastavenych kriterii - (viz statut komise a
odpovédnost ¢lent a nahradnikti hodnotici komise + hodnoti tabulka pro kazdého z hodnotitel s
vyjadienim jeho individualniho hodnoceni jako ptiloha k protokolu o jednani).

* Rozhodl o novém hodnoceni (§ 79 odst. 5), pokud zjisti, ze hodnotici komise porusila
postup stanoveny ZVZ. Ustanovil pro dany pifipad novou komisi, nebo rozhodl sam a zajistil
protokol (zpravu - § 79 odst. 5) o posouzeni a hodnoceni nabidek.

* Zajistil, aby hodnotici komise o posouzeni a hodnoceni nabidek vypracovala zpravu dle
§ 80 odst. 1 ZVZ, s podpisy c¢lenti komise a jeji pfedani bezprosttedné po ukonceni ¢innosti
hodnotici komise spolu s nabidkami a uplnou dokumentaci souvisejici s jeji ¢innosti zadavateli.

Cinnost hodnotici komise by mél zadavatel piezkoumat kontrolou vécné, formalni
spravnosti a legality. Dana kontrola nema pravo posuzovat rozhodovani hodnotici komise. Jejim
ukole je pouze posoudit, zda komise ve své ¢innosti postupovala v souladu se ZVZ a drzela se pfi
hodnoceni hodnoticich kriterii v souladu s vyhlaSenym vybérovym fizenim a hodnotila nabidky v
souladu s nimi. Zaroven by méla byt posouzena uplnost dokumentace. Rozhodnuti zadavatele o
nejvhodngjsi nabidce Zadavatel (jmenovany PO) rozhodne o nejvhodnéjsi nabidce, jiz dle
nastavenych hodnoticich kriterii. Pro tento pfipad by m¢l mit nastaveny kontrolni mechanismus v
tom smyslu, ze nesmi ménit vysledné stanovisko hodnotici komise (pfi¢emz nesmi byt upieno
pravo zadavatele postupovat dle § 79 odst. 5 v pfipadé divodnych pochybnosti o postupu
hodnotici komise) a pii svém rozhodovani postupuje v souladu se zaveéry kontrol vécné, formalni
spravnosti a legality ¢innosti komise. Danym principem by mélo byt kontinuadlné zajisténo, ze
piikazce operace (vybirajici orgdn) nezméni vysledky, nebo nerozhodne v rozporu se
stanoviskem hodnotici komise. V rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky musi zadavatel uvést
udaje nejméné v rozsahu ustanoveni § 81 odst. 3 a odeslat je do 5 pracovnich dnli vSem
uchazec¢um, jez nebyli vylouceni z Gcasti v zadavacim fizeni. Rozhodnuti by mél podepsat PO.
Tim z pohledu ZFK stvrzuje rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky. Jeden vytisk rozhodnuti
by mél obdrzet minimalné hlavni ucetni pro realizaci svych kontrolnich povinnosti (viz § 13
vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.).

4. Uzavteni smlouvy s vybranych uchazecem
Smlouva na zakladé¢ realizovaného vybérového fizeni by méla byt uzaviena s vit€éznym
uchazecem, resp. pokud tento neposkytuje soucinnost, pak s uchazeci v dalsim potadi (viz § 82

odst. 3,4 ZVZ), a to v zakonem stanovené¢ lhuté (viz § 82 odst. 1, 2 ZVZ).

Uzavieni smlouvy by opé&t mél byt piediazen mechanismus kontroly vécnych, formalnich
nalezitosti a legality:

* ze smlouva byla uzaviena v souladu s podminkami vyhlaseného vybérového fizeni,
resp. ze byla uzaviena v souladu s ustanovenim § 32 ZVZ,

* Ze do smlouvy byly pfeneseny vSechny podstatné a dilezité skutecnosti, jeZ nadale
budou ovliviovat realizaci zakazky,



* 7ze smlouva splnuje i veskeré formalni nalezitosti (spravné a Gplné oznaceni smluvnich
stran, zpusobu jednani v souladu napi. s vypisy z obchodniho rejstiiku, platnost a G¢innost,
prilohy...),

* 7¢ smlouva je sjednana v souladu s pravnim fadem CR, resp. EU...,

* ze ze smlouvy nevznikaji rizika, jez by znemoznila realizaci VZ, resp. zasadné zménila
jeji podminky.

Bez provedeni kontrol vécné, formalni spravnosti a legality by nemélo byt ptistupovano k
podpisu smluv. Dand skuteénost by méla byt jasné upravena ve vnitinich kontrolnich
mechanismech organizace. Pro vnitini kontrolni systém je vhodné v priabéhu vybérového tizeni
podrobit kazdy krok odpovidajici kontrole splnéni ¢asovych, vécnych nebo formalnich a pravnich
nalezitosti, a to véetné zaznamu. Uplny zdznam o provedenych kontroldch by mél byt souéasti
dokumentace vybérového fizeni.

Vysledky vybérového fizeni by min. v rozsahu rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky
mely byt zvetejnény napt. za webovych strankach zadavatele. Transparentnost v daném sméru
muze byt vyraznym prvkem, jeZ mize G¢inng branit moznému korup¢nimu jednani.

5. Realizace VZ - pInéni v souladu se sjednanou smlouvou

Zadavatel by mé&l od dodavatele pozadovat plnéni zakazky presné v souladu se smlouvou.
Musi jednozna¢né dbat na to, aby plnéni probihalo vécné, kvalitativng, ¢asové tak, jak bylo
sjedndno. M¢l by brat ohled na to, aby platil az poté, co odborn¢ prebere a odsouhlasi dilo nebo
jeho ¢ast. Kazda jednotliva fakturace by méla byt posouzena s ohledem na fakt, zda beze zbytku
odpovida sjednanym smluvnim ustanovenim. Pfipadna pozastavka by méla byt uvolnéna az potg,
co byly splnény podminky. Zadavatel by mél na zavér dilo pievzit véetné veskeré a Uplné
dokumentace, atesti, reviznich zprav, zaskoleni obsluhy, atestu...

6. Vyhodnoceni VZ
Vécna (odborna) kontrola piebirani dila

V ramci vnitiniho kontrolniho systému by m¢l mit k piebirani dila (jeho ¢asti) ur¢ené¢ho
odborné zdatného zaméstnance, jez tyto tkony za zadavatele ¢ini (mél by byt proskolen, byt
odborné zdatny a mél by mit k dispozici min. technickou ¢ast smlouvy). Tento by pii likvidaci
doSlych faktur mél vzdy plnit pozici kontroly vé€cné spravnosti. Svym podpisem a vyjadienim
stanoviska odpovidé za to, Ze dilo bylo doddno v mnoZstvi, kvalité a za stanovenych podminek,
ze nevykazuje vady a odpovida pozadavkam fakturace.

Financ¢ni kontrola po vzniku zavazku

Teprve toto vyjadieni by mélo byt voditkem pro ptikazce operace k vyjadfeni finan¢ni
kontroly po vzniku zavazku (proplaceni ¢asti nebo celého dila). On v koneéném disledku
odpovidé za postup souladu se sjednanym zavazkem, za skutec¢né provedeni dila v pozadovaném
mnozstvi, kvalité¢ a Case, za dolozeni uplnych podkladii a za dodrZeni zékonnosti vydaje



vefejnych finanénich prostiedki. Z uvedeného divodu (zejména pokud neni sam v problematice
odbornik) by mél mit zajem na ustanoveni vhodného odborného zaméstnance k vécné kontrole a
za jeho tadny vykon.

Ve druhé casti finanéni kontroly je likvidovana faktura (vécna a formalni kontrola a
finanéni kontrola PO) ptfedavana hlavni ucetni. Ta pak by méla pii své ¢asti finanéni kontroly
provést odsouhlaseni na schvaleny individualni pfislib (viz stanovisko spravce rozpoctu), provést
kontrolu z hlediska zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucletnictvi, v platném znéni, a pii shledani
nedostatki proplaceni zastavit a pisemné zadat napravu (viz § 14 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.), nebo
ji proplatit.

Zmeny a dopliky sjednané smlouvy

Zadavatel by nem¢l by v zadném piipad¢ pristupovat na zmény smlouvy, jez zhorsi jeho
postaveni, jeZ by ménily podminky vybérového fizeni. Jakékoliv ptipadné zaméry zmeén by mély
byt podrobeny kontrole vécnych nalezitosti (postaveni zadavatele, a to pfipadné i ve vazbé na
individualni ptislib od

spravce rozpoctu) a legality a schvaleny ptikazcem operace.
Zaver - shrnuti zasad kontrolniho systému

Kontrolni systém uvnité organu vefejné spravy by mél smérovat k odstranéni nebo
maximalni eliminaci rizik spojenych s pfipravou, vyhlasenim, vybérem a realizaci VZ. Aby
danou ulohu mohl splnit, musi nutné kombinovat nasledujici parametry: * Procesni a systémovy
piistup vcetné stanoveni rozhrani procesu a nalezitosti dokumentace - smérnice 0 postupech a
procesech.

* Implementaci kontrolnich bodti a mechanismu (fidici finanéni kontrola PO, SR a hlavni
ucetni, kontroly vécné, formalni, pocetni spravnosti a legality) - kontroly v ramci interni smérnice
0 procesech.

* Zaznam kazdého kontrolniho kroku odpovidajiciho kontrole splnéni ¢asovych, vécnych
nebo formalnich a pravnich nélezitosti, a to véetné zadznamu. Uplny zdznam o provedenych
kontrolach by mél byt soucasti dokumentace vybérového fizeni.

* Permanentni odborna ptiprava vSech zainteresovanych zameéstnanci jejich povéreni (k
finan¢ni kontrole - PO, SR a hlavni uéetni véetné podpisovych vzort uvedenych pozic; k vykonu
kontrol vécné, formalni, pocetni spravnosti a legality - odpoveédnost v popisu pracovni ¢innosti).

* Nastaveni etickych principi a hodnot a vyzadovani jejich dodrzovani vSemi
zacastnénymi (etické kodexy, protikorupéni kontroly a audity, pracovné pravni postihy
neetického jednani). * Informacni povinnost o nesrovnalostech, protizakonnych a neetickych
postupech vSech zainteresovanych zameéstnancli zejména s dirazem na zameéstnance poveérené
kontrolnimi ¢innostmi.

* Organizacni uroven - rotace odbornych zaméstnancu, pravidlo ,,étyt 0¢i*.



Diuraz na maximalni transparentnost (zveifejiiovani vybérovych fizeni, jejich vysledkd a
parametrd vitézné nabidky - vSechny kroky, jez je mozno zvetejnit by mély byt zverejnény min.
na webovych strankach zadavatele).

* Monitoring, nezavisla kontrola (napi. nasledné kontroly realizovanych zakazek, interni
audit, externi audit) a prezkum - vliv na zpusob a podminky realizace probihajici zakazky,
pouceni do dalSich vybérovych fizeni + max. transparentnost vysledku kontrol.

* Uplna dokumentace k celému vybérovému fizeni (iplna, jasna a konkrétni stanoviska
jednotlivych odbornych zaméstnanct, ¢lend komisi i ¢lent schvalujicich organt napt. i formou
zvukového a obrazového zédznamu z jednani, dokumentace smluvnich ujednani jejich zmén a
doplnkut véetné konkretizace jejich schvalovani, tplna dokumentace k dodavce a piebirani dila, k
platebnim podminkam, zavére¢né vyhodnoceni, uveiejiiovani).

* Dostate¢na odborna a technicka podpora (SW, odborné zdatni zamé&stnanci, poradenské
firmy v oblasti VZ - v pfipad¢ pouze obcasného vypsani VZ).

Poznamka na zaver:

Uvedeny proces VZ je nutno vnimat pouze jako modelovy piiklad spliujici obecné
pozadavky vnitiniho kontrolniho systému. Samoziejmé v ramci riznych druhd vybérovych a
poptavkovych fizeni budou voleny s odkazem na piislusna ustanoveni ZVZ a mistni specifika

zadavatele ponékud odlisné postupy.

Schéma vnitiniho kontrolniho systému naleznete na http://unes.aspi.cz.



