USTAV ZEMEDELSKE EKONOMIKY
A INFORMAGCI

wy UZEI

POSTUP
pro vykon kontrolni ¢innosti v poradenstvi poskytovaném poradci
akreditovanymi Ministerstvem zemédélstvi a vedenymi v registru poradct
(dale jen ,,Postup*)

Clanek 1
Predmét Gpravy

Tento Postup je vydany krealizaci kontroly na zdkladé Pravidel Ministerstva
zemédé€lstvi €.j. MZE-70791/2024-13133 o akreditaci poradct a jejich vedeni v registru
poradcii akreditovanych Ministerstvem zemédélstvi vydanych dne 20. 2. 2025 (dale jen
,Pravidla®). Postup stanovi aktivity pro naplnéni ¢lanku 10 téchto pravidel Kontrola ¢innosti
poradce. Cilem kontrolni ¢innosti je udrZeni kvality poskytované poradenské sluzby.

Clanek 2
Zakladni pojmy

Pro ucely tohoto Postupu se rozumi

(1) Povéfenou osobou podle zédkona ¢. 252/1997 Sb., o zemédé€lstvi, v platném znéni, je
Ustav zemédélské ekonomiky a informaci (dale také jen ,,UZEI*) jako organizace povéiena
Ministerstvem zeméd€lstvi, to je spravce registru, ktera provadi kontrolu poradenskych sluzeb
a vede registr poradct.

(2) Postupem, kroky =zajistujici jednotny postup kontrol a vzajemnych vztahi mezi
povétenou osobou a poradci.

(3) Kontrolou, vykon opravnéni porovnavat skutecny a ptredpokladany stav cinnosti
poradcil a jejich povinnost podrobit se kontrolni ¢innosti.

(4) Vedoucim povéiené osoby, feditel UZEI (dale jen ,ifeditel”) jako statutarni organ
s opravnénim vystupovat za organizaci navenek, fidit, organizovat a kontrolovat ¢innost
a v ramci kontrolni ¢innosti povetit opravnéné osoby provedenim kontroly v oblasti poradenské
sluzby. Spravce registru miZe dle potieby ptizvat ke spolupraci resortni vyzkumné ustavy,
Statni veterinarni spravu, Ustfedni kontrolni a zkudebni tstav zem&délsky, Statni zeméd&lsky
interven¢ni fond, Statni zemédélskou a potravinaiskou inspekcei, Narodni lesnicky institut apod.
nebo zaméstnance odbornych ttvarti ministerstva. Samostatné odd€leni Znalostni a inovacéni
systémy provadi vramci tematického Ukolu Ministerstva zemédélstvi kontrolu poradcti
vedenych v registru poradct.

(5) Hlavnim kontrolorem, osoba povéfena feditelem vedenim skupiny kontrolora.

(6) Kontrolorem, osoba povéfend vykonem kontroly na zakladé pisemného povéieni
reditele.

(7) Poradcem, osoba vedena v registru.



(8) Klientem, ptijemce poradenské sluzby.
(9) Povétenim, pisemné zplnomocnéni kontrolora k vykonu kontrolni ¢innosti feditelem.

(10) Protokolem o provedené kontrole, popis zjisténych skutecnosti s uvedenim
nedostatkdl, ptip. poruSeni pravnich ptedpist.

(11) Zjisténim, individudlni skuteCnost zjiSt€éna v ramci porovnavani skutecného
a predpokladaného stavu.

(12) Namitkou proti protokolu o provedené kontrole, tvrzeni opaku skute¢nosti jako
zjisténi plynouciho z kontrolni ¢innosti.

Clanek 3
Povérena osoba

(1) Provadi kontrolu na misté u akreditovaného poradce v misté kontaktni adresy poradce
(¢l. 7, odst. 1 tohoto Postupu).

(2) Kontroly kazdoro¢né€ vykonava povéiend osoba z vlastniho podnétu na zakladé ro¢niho
planu kontrol a (nebo) na zaklad¢ vyzadani Ministerstva zemédélstvi ¢i SZIF ¢i klienta.

Clanek 4
Reditel

(1) Povéfuje pisemné Cleny kontrolni skupiny provedenim kontroly. Povéteni obsahuje:

a) oznateni UZEI jako povéiené osoby,

b) identifikace poradce (jméno a p¥ijment, titul, kontaktni adresa, IC, bylo-li pfid&leno),
c) predmét kontroly,

d) misto a doba provedeni kontroly,

e) datum vystaveni povéieni,

f) jméno hlavniho kontrolora a dalSich kontrolort (€lenové kontrolni skupiny),

g) razitko UZEI a podpis jeho feditele.

(2) Rozhoduje o namitkach proti protokolu o provedené kontrole dle ¢l. 8 odst. 7
Postupu.

Clanek 5
Prava a povinnosti kontrolora

(1) Kontrolor je opravnén pii provadéni kontroly povinnosti poradce uvedenych v €l. 9
odst. 2 pravidel:

a) pozadovat na poradci, aby ve stanovenych lhatach pfedlozil doklady
a dalSi pisemnosti, zdznamy dat na pamétovych médiich prostfedkli vypocetni techniky
(smlouvy o provedeni poradenské sluzby, denik poradce a faktury, ptipadné jejich kopie),
déle jen doklady,

b) pozadovat na poradci poskytnuti pravdivych a uplnych informaci o zjiStovanych
a souvisejicich skutecnostech,

c) pozadovat, aby poradce podal ve stanovené lhiité pisemnou zpravu o odstranéni zjiSténych
nedostatk.



(2) Kontrolor je pii provadéni kontroly povinen:

a) oznamit poradci zahéjeni kontroly,
b) predlozit povéteni k provedeni kontroly,
c) potizovat o vysledcich kontroly protokol o provedené kontrole,

Clanek 6
Oznameni kontroly

(1) Termin, misto konéani a ptedmét kontroly oznami hlavni kontrolor poradci dopisem,
telefonicky poptipad¢ e-mailem (vyzadat potvrzeni terminu) nejméné¢ 7 dnii pfed zahdjenim
kontroly. Pfipadné¢ zmény vyvolané poradcem piizpusobi hlavni kontrolor vlastni ¢innosti
a dohodne nahradni termin provedeni kontroly.

(2) V ramci piipravy kontroly samostatné oddéleni Znalostni a inovacni systémy zajisti
vyplnéni povéteni ke kontrole (vzor uveden v pfiloze 1 tohoto Postupu) a predlozi fediteli ve
dvojim vyhotoveni k podpisu.

(3) Pfed vlastnim zahajenim kontroly na misté ptedlozi hlavni kontrolor povéfeni
k provedeni kontroly poradci a ozndmi mu obsah a rozsah kontroly.

Clanek 7
Realizace kontroly

(1) Pti kontrole na misté u poradce (v misté kontaktni adresy) je kontrolovano:

a) denik vedeny podle ¢l. 9 pravidel o akreditaci, ve kterém bude mimo jiné téz kontrolovana
soustavnost jeho vedeni, posouzeno, zda je zaméfeni poradenské sluzby v souladu s naplni
oblasti(i), resp. podoblasti(i), ve kterych je poradce akreditovan vcetné potvrzeni
o absolvovani vzdélavacich aktivit,

b) smlouvy a faktury z poskytnuté poradenské sluzby vztahujici se k pfedmétu kontroly.

(2) Povinnosti kontrolora je pfi kontrole zjistit skutecny stav véci a zaznamenat jej
v protokolu o provedené kontrole.

(3) Pii  neptfedlozeni vyzadanych materiali  kontrolor wuvede do protokolu
o provedené kontrole uvedenou skutecnost jako zjiSténi.

Clanek 8
Protokol o provedené kontrole

(1) Z provedené kontroly sepiSe kontrolor protokol o provedené kontrole (vzor je uveden
v piiloze 2 tohoto Postupu).

(2) V protokolu o provedené kontrole se uvadi

a) identifikace poradce (jméno a piijmeni, titul, kontaktni adresa, IC, bylo-li pfid&leno),

b) datum a misto provedeni kontroly, pfedmét kontroly, kontrolni zji§téni, oznaceni dokladii
a ostatnich materialii, o které se kontrolni zjiSténi opird, to vSe se zaméfenim na popis
kontrolované sluzby.

(3) Kontrolor seznami poradce s obsahem protokolu o provedené kontrole
a pfeda mu stejnopis.



(4) Sezndmeni s protokolem o provedené kontrole a jeho pievzeti potvrzuji obé strany
podpisem.

(5) Odmitne-li poradce sezndmit se s protokolem o provedené kontrole nebo toto seznameni
potvrdit, vyznaci kontrolor tyto skutecnosti v protokolu o provedené kontrole.

(6) Proti  protokolu o provedené¢ kontrole mize poradce podat pisemné
a zdivodnéné namitky, a to ve lhit¢ 15 dnl ode dne sezndmeni se s protokolem
o provedené kontrole, nestanovi-li kontrolor Ihitu delsi.

(7) V pripad¢, ze poradce podd namitky proti protokolu o provedené kontrole podle
piedchoziho odstavce, hlavni kontrolor namitkdm v plném rozsahu bud vyhovi, nebo
ptedlozi namitky do sedmi dnil od jejich doruceni fediteli.

Clanek 9
Evidence a archivace

Po ukonceni kontroly bude protokol o provedené kontrole piedlozen fediteli a tdaje
o terminech a vysledcich provedenych kontrol jsou zaznamenany v registru (v ¢&asti
s chranénym ptistupem). Hlavni kontrolor zabezpeci uchovani pisemnosti z kontroly (povéient,
protokol o provedené kontrole s pfilohami, ndmitky a jejich feSeni) po dobu 10 let.

Ptilohy: ¢. 1 Povéteni kontrolni skupiny
¢.2 Protokol o provedeni kontroly
¢.3 Schéma postupu kontroly

Zpracoval:  Ing. LuboS$ BlaZzek
Samostatné odd. Znalostni a inovaéni systémy

Schvdélila: Ing. Marta Mrnustik Konecna
Vedouci samostatného odd. Znalostni a inovacni systémy

V Praze dne 24. 4. 2025

Ing. Stépan Kala, MBA, Ph.D.
feditel



Pfiloha 1

Povéfena osoba: Ustav zemédélské ekonomiky a informaci

Povéreni ¢:.........

povéruiji
hlavniho kontrolora pana(pani)...........ccooeiiriiiiiiiiiiii i
kontrolora pana (Pani) ..........eeeeiiiniiie e e

kontrolora pana (Pani) .........ooeeirieriitit et

aby vykonali vdobé od .......... do..........
kontrolu na misté (dale jen kontrola)
Predmét kontroly:

Poradenské sluzba vykonand poradcem akreditovanym MZe a vedenym v registru poradcil
akreditovanych MZe a to zejména:

jméno, piijmeni a podpis feditele



Pfiloha 2

Povétena osoba: Ustav zemédélské ekonomiky a informaci

Protokol o provedené kontrole ¢.: ...

Poradce (kontrolovany subjekt):

Kontrolu provedli:

Hlavni kontrolor pan (Pani) ..........o.eeieiiiiitii e
Kontrolor pan (Pani) ........eoieiiiii e
Kontrolor pan (Pani) .........oeouiieiiii e
Datum a misto provedeni kontroly: ......... ..o

Predmét kontroly
Poradenské sluzba vykonanad poradcem akreditovanym MZe a vedenym v registru poradcil
akreditovanych MZe; cilem kontroly je provéftit:

Kontrolni ZjiSténi: ... ... ...

Kontrolor seznamil poradce s obsahem zapisu o provedené kontrole, pfedal mu stejnopis
tohoto zapisu, coZ poradce i kontrolor potvrzuji svymi vlastnoru¢nimi podpisy.

Vo dne..........coeeenel. POTAACE. ..ttt
hlavni kontrolor...........cccoviiiiiii e,
Kontrolor. ... ..o
Kontrolor.......oivii i

Pocet stran zapisu o provedené kontrole: Pocet stran ptiloh:

Pouceni

Proti zapisu o provedené kontrole 1ze ve lhaté 15 dnl od pievzeti stejnopisu podat namitky
u povetené osoby, ktera realizovala kontrolu.



Pfiloha 3

Schéma postupu kontroly
- - - - Obsah povéreni:
- ~ Samostatné oddéleni Znalostni a ) gﬁm':;”madn:e osoby
> ntifikace pora
=8 *| inovacni systemy vypracuje rocni plan —L, D it
= kontrol a povéreni d) misto a doba provedeni kontroly
S e) datum vystaveni povéreni
X f) jméno hiavniho kontrolora a
E y kontroloru
= g) razitke povéfené osoby a podpis
= ’ = > Ly jeho vedouciho
.% 2y Reditel pisemné povéri kontrolory fne
=
o
N
'8 i
o N Hlavni kontrolor oznami kontroly poradci
(nejméné 7 dni predem)
Hlavni kontrolor predloZi na misté
> povéfgni ‘k provedeni kontroly poradci a
[ oznami mu obsah a rozsah kontroly
=
(=]
-_ . o
g a) denik
= b) smiouvy a faktury za poskymnuté
- Poradce predlozi vyzadané materialy P
Kontroluje se soustavnost vedent,
scm'aq s oblasti/podoblasti

akreditace aj.

Po skon&eni kontroly

Kontrolor sepise protokol o provedeni
kontroly

Kontrolor seznami poradce s obsahem
protokolu a preda stejnopis

Seznameni a prevzeti protokolu je
stvrzeno podpisem ocbou stran

V pripadé nesouhlasu s vysledkem
kontroly podava poradce F‘semne'
namitku do 15 dnu

-

Hlavni kontrolor vklada vysledky kontrol
do registru a uchovava pisemnosti z
kontroly po dobu 10 let




