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Systém finanéni kontroly v Ceské republice je upraven zakonem o finanéni kontrole. Za cil ma zajistit ve vefejné spravé
finanéni fizeni a nakladani s verejnymi prostredky tak, aby byly vynaloZzeny hospodarné, ucelné a efektivné. Tim slouzi
k ochrané vefejnych prostfedku pred zneuzitim ¢i nehospodarnym nakladanim. Jeho soucasti je vnitfni kontrolni systém
v organech vefejné spravy. Vnitfni kontrolni systém je timto opatfenim zavadén na Fakulté humanitnich studii Univerzity
Karlovy (dale jen ,fakulta®) jako integralni souéast jejiho fizeni.

CAST PRVNI: UVODNI USTANOVENI

Cl. 1: Pfedmét opatreni

1. Toto opatfeni se vydava za u€elem nastaveni vnitfniho kontrolniho systému fakulty.

2. Toto opatfeni upravuje

a. Fidici a kontrolni mechanismy, schvalovaci postupy - finanéni kontrolu,

b. interni audit

Timto opatfenim se Fidi vSichni zaméstnanci fakulty, ktefi se podileji na hospodareni, fizeni a kontrole vefejnych
prostfedku.
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Cl. 2: Cil finanéni kontroly
1. Dékan fakulty, jako vedouci organu vefejné spravy, a vSechny osoby, které se podileji na spravé vefejnych
prostfedkd, zajisti, Ze je s nimi nakladano G¢elné, hospodarné a efektivné v souladu se zakonem o finanéni kontrole.
2. S vefejnymi prostfedky je nakladano
a. ucelné, pokud dosazené vysledky odpovidaji stanovené potiebég;
b. hospodarné, pokud jsou zdroje k dispozici ve spravnou dobu, v dostate€ném mnozstvi, pfiméfené kvalité a za
co nejvyhodnéjsi cenu;
c. efektivné, pokud je dosazeno co nejlepSiho vztahu mezi pouzitymi prostfedky a dosazenymi vysledky.

Cl. 3: Zakladni pojmy

1. Univerzita Karlova, Fakulta humanitnich studii pfedstavuje ve smyslu zakona o finan¢ni kontrole organ verejné

spravy jako organizaéni slozku statu, ktera je ucetni jednotkou. Z tohoto divodu je povinna finanéni kontrolu

provadét.

Obéh dokumentti a doklad(i na fakulté, je definovan opatfenim dékana o obéhu dokladi na fakulté.

Verejna zakazka predstavuje pInéni na dodavky, sluzby a stavebni prace zadané fakultou dodavateli objednavkou

nebo smlouvou &i pfimym nakupem. Postupy jsou definovany opatfenim dékana o zadavani vefejnych zakazek na

fakulté.

Projekt, projektové tymy definuje opatifeni dékana o projektové €innosti na fakulté.

Zaméstnancem je fyzicka osoba, ktera ma uzavien platny pracovnépravni vztah s fakultou.

Verejné prostiedky predstavuji zejména finan¢ni prostfedky, jimiz hospodafi fakulta v souladu se zakonem o

finanéni kontrole (napf. zdroje ze statniho rozpoctu, z fondl EU apod.).

7. Spravnostfinanéni a majetkové operace (dale jen ,hospodarska operace®) pfedstavuje jeji soulad s pravnimi
predpisy a dosazeni optimalniho vztahu mezi jeji hospodarnosti, ucelnosti a efektivnosti.

8. Finanéni nebo majetkova operace (dale jen ,vydajova operace®, ,pfijmova operace® ¢i jen ,operace”) predstavuje
vefejny vydaj a vefejny pfijem v hospodareni fakulty (napf. vyplaty odmén z uzavienych dohod o provedeni prace
(dale jen ,DPP*), uhrady dodavatelskych faktur, platby fakulté za poskytnuté sluzby apod.).

9. Pravni predpisy predstavuji souhrnny pojem pro vefejné zavazné normy, opatfeni rektora Univerzity Karlovy,
opatfeni dékana fakulty a pro dalSi vnitfni normy fakulty.
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Cl. 4: Souvisejici pravni predpisy
Jedna se o nasledujici normy:

- zakon o finanéni kontrole,

- vyhlaska €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o finanéni kontrole,
- zakon o zadavani vefejnych zakazek,

- zakon o Udetnictvi,

- zakon o dani z pfidané hodnoty,

- zakon o vysokych Skolach,

- zakon o rozpoctovych pravidlech,

- opatfeni dékana o evidenci vefejnych zakazek,
- opatfeni dékana o zadavani vefejnych zakazek,
- opatfeni dékana o projektové ¢innosti,

- opatfeni dékana o obéhu dokladu.

CAST DRUHA: JEDNANi JMENEM FAKULTY, PODPISOVA OPRAVNENI
A RIDICi KONTROLA

Cl. 5: Nastaveni pravidel jednani a podpisovych opravnéni
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. Pravidla pro jednani zaméstnanct v konkrétnich pracovnich pozicich navenek jménem fakulty v oblasti vydajovych

a prijmovych operaci upravuji tato opatfeni dékana:

a. Zadavani vefejnych zakazek Fakulty humanitnich studii Univerzity Karlovy — pro obchodni smlouvy a objednavky;

b. Obé&h doklad(i na Fakulté& humanitnich studii Univerzity Karlovy - pro pracovni smlouvy, DPP a DPC, pro operace
s finan¢nimi institucemi (banky, pojistovny, ufady, donofi, apod.).

Pravidla pro nastaveni podpisovych opravnéni zaméstnancl podle ¢l. 5 odst. 1 tohoto opatfeni, a zaméstnancu

povérenych do funkci Fidici kontroly, upravuje opatfeni dékana o obé&hu doklad(l na fakulté.

Pokud zaméstnanec nema v souladu s ¢l. 5 odst. 1 a 2 tohoto opatieni ziizen fadny podpisovy vzor, nemuze jednat

jménem fakulty, tj. nemGze napf. podepisovat objednavky a nemtize vykonavat funkci fidici kontroly, byt by do

ni byl dékanem povéren.

Agendu podpisovych vzorl pribézné provadi sekretariat dékana fakulty, v€etné realizace nafizeni GDPR.

l. 6: Predmét fidici kontroly

Ridici kontrola pfedstavuje pfesné definovany a zavazny postup pro poskytnuti pfiméfeného ujisténi, Ze rizika
§ouvisej ici s hospodarenim s vefejnymi prostfedky jsou na fakulté oSetrena.
Ridici kontrola probiha u vSech vydajovych a pfijmovych operaci fakulty.

. Ridici kontrola

a. pocina pripravou operace pred jejim schvalenim,

b. pokracuje jejim pribéznym sledovanim a

c. koné&i vyporadanim a vyuctovanim operace. Nasledné dochazi k ovérovani operace, jez se hodnoti s
dosazenymi vysledky.

Ridici kontrola uvniti fakulty probiha formou ob&hu, ovéfovani/schvalovani a podepisovani listinnych podklad( a

dokument( podle pravidel tohoto opatfeni.

Smyslem fidici kontroly je, aby subjekty/osoby majici pravomoc rozhodovat (napf. vedouci zaméstnanci fakulty,

spravce grantu, odborny garant v projektech, dékan fakulty apod.) mély dostupné informace potfebné k ucinéni

kvalifikovaného rozhodnuti, napf. pfed podpisem objednavky, pfed uhradou dodavatelské faktury, pfed vyhlasenim

vybérového Fizeni, pfed podpisem pracovni smlouvy, pfed podpisem smlouvy k zadani vefejné zakazky, pfed

vyplatou mezd a vyplatou odmén z DPP z bankovniho ué&tu fakulty, a naopak, nap¥. pfi pfijmu finan¢nich prostredku

na bankovni ucet fakulty (rozpocet grantového titulu apod.).

l. 7: Faze ridici kontroly operaci

Ridici kontrola se sestava ze tfi fazi. Ty pfedstavuji postupné ovéfrovani skutednosti rozhodnych pro hospodareni
s vefejnymi prostiedky

a. pfi pfipravé a pfed Uhradou/pfijmem vydajovych a pFijmovych operaci (pfedbézna kontrola);

b. po zahajeni vydajovych a pFijmovych operaci az do jejich ukonéeni a vyuctovani (pribézna kontrola);

c. pfi nasledném hodnoceni dosazenych vysledku uskutecriovanych operaci (nasledna kontrola).

Predbézna kontrola predstavuje schvalovani operaci. Je v odpovédnosti povéfenych zaméstnancu, ktefi podle
zakona o finanéni kontrole vykonavaji funkci pfikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni uéetni v souladu s ¢l. 8
a 10 tohoto opatfeni.

PfedbéZna kontrola pfedstavuje dva po sobé jdouci postupy:

a. uvodni postup - predbézna kontrola pfed vznikem zavazku, resp. pfed vznikem naroku na pfijem;

b. nasledujici postup - predbézna kontrola po vzniku zavazku, resp. po vzniku naroku na pfijem.

Pfedbézna kontrola se neprovadi

a. u vydajovych a pfijmovych operaci, u kterych fakulta nemuze ovlivnit uskute¢néni nebo vysi vydaje &i pfijmu;

b. u pfijmd nahodilého charakteru.

l. 8: Osoby povérené vykonem predbézné fidici kontroly

Predbéznou kontrolu provadi zaméstnanci pisemné povéfeni dékanem fakulty v rozsahu svého povéfeni. Tuto
kontrolu mlze provadét i sam dékan. Dékan pro vykon pfedbézné kontroly povéfuje zaméstnance do funkci pfikazce
operace k nakladani s vefejnymi prostredky (dale jen ,pfikazce”), spravce rozpoétu a hlavni Gcetni.

Do funkce prikazce mohou byt v souladu se zakonem o finanéni kontrole povéfeni pouze zameéstnanci v roli
vedouciho pracovisté fakulty.

Zameéstnanci povéfenymi do funkci spravce rozpoctu jsou vedouci zaméstnanci odpovédni za spravu pfislusného
rozpodtu fakulty (institucionalni, rozpocet projektu apod.) nebo jini povéfeni zaméstnanci.

Zameéstnancem povérenym do funkce hlavni G€etni je vedouci zaméstnanec organiza¢niho uUtvaru odpovédny za
vedeni Ucetnictvi (ekonomické oddéleni) nebo jiny k tomu povéfeny zaméstnanec.

Slouceni funkci uvedenych v ¢l. 8 odst. 1 je nepfipustné.

I. 9: Osoby povérené vykonem priilbézné a nasledné ridici kontroly

Prabéznou kontrolu a naslednou kontrolu provadi zaméstnanci povéreni dékanem fakulty v rozsahu svého
povéreni. Tuto kontrolu muZe provadét i sam dékan.
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Osoby poveérené do téchto funkci jsou zaméstnanci fakulty. Jejich pracovni charakteristika je uvedena v ¢l. 14 a 15
tohoto opatreni.
Slouceni funkci podle €l. 9 odst. 1 je mozné.

Cl. 10: Povérovani vykonem Fidici kontroly

1.

Zaméstnance do funkci

a. pfikazcu, spravcl rozpoctu a hlavni Ucetni pro vykon predbézné kontroly a

b. do funkci pro vykon prabézné kontroly a nasledné kontroly

povéfuje dékan fakulty. Vzor povéfeni je uveden v pfiloze €. 1 tohoto opatfeni.

Agendu povérovani do funkci provadi vedouci oddéleni vefejnych zakazek fakulty. Povéreni pfedklada dékanovi
fakulty k podpisu.

Zaroven ke dni 30. 6. a 31. 1. kalendainiho roku vyhotovuje a zvefejiuje aktualni prehled povérenych
zaméstnanct do funkci podle zakladnich druhd hospodarskych operaci a projektd, v Elenéni na vydajové a pfijmové
¢innosti v ramci celé fakulty.

Povéreni do funkci je vydavano v listinné podobé a je vyhotoveno ve dvou stejnopisech a jedné kopii, kdy

a. prvni stejnopis nalezi po jeho podpisu povéfenému zaméstnanci;

b. druhy stejnopis prfedava sekretariat dékana personalnimu oddéleni fakulty;

c. kopii pfedava sekretariat dékana vedoucimu oddéleni vefejnych zakazek fakulty.

Kazdy zaméstnanec, ktery pfevzal povéreni do jedné z funkci podle €l. 10 odst. 1 tohoto opatfeni, je povinen si
bez zbyte¢ného odkladu zajistit na sekretariatu dékana fakulty sv(j podpisovy vzor podle pravidel opatfeni dékana
0 obéhu dokladu.

V pfipadé, Ze zaméstnanec povéreny k vykonu predbézné kontroly, nebo k vykonu pribézné a nasledné kontroly,
podpisovy vzor nema, nemuze uvedené funkce zastavat, a to do doby zfizeni napravy.

CAST TRETI: PREDBEZNA RIDICi KONTROLA U VYDAJOVYCH
OPERACI

Cl. 11: Pfedbézna kontrola pred vznikem zavazku

1.

Tato kontrola probiha pfi pfipravé vydajové operace, napf. pfed podpisem objednavky jménem fakulty a jejim
odeslanim, pfed podpisem pracovni smlouvy, pfed vyhlaSenim vybérového Fizeni na vefejnou zakazku, pfed
podpisem smlouvy o poskytnuti vefejné finan¢ni podpory (dotace apod.), pfed schvalenim pracovni cesty, pfed
podpisem obchodni smlouvy dékanem fakulty apod.

Pri ptipravé téchto operaci prikazce operace oveéri

nezbytnost operace (napf. ke spinéni cilll projektu, potfeb a ukoll fakulty);

soulad operace s pravnimi pfedpisy;

soulad operace s postupy pro zadavani vefejnych zakazek (pokud se tyka vefejnych zakazek);

soulad operace se zasadami Ucelnosti, hospodarnosti a efektivnosti (¢l. 2 tohoto opatfeni);

doloZeni pfipravované operace vécné spravnymi a Uplnymi podklady (napf. k navrhu na DPP).

©oo o

PFikazce identifikuje a vyhodnoti rizika', ktera s pfipravovanou operaci souvisi a pfipadné navrhne opatfeni k jejich

vylou€eni nebo zmirnéni.

Pfikazce poté vyhotovi navrh individualniho prislibu a na zakladé ukonl podle prfedchozich odstavcl rozhodne o

schvaleni (pfip. neschvaleni) vydajové operace. Vzor pfislibu je uveden v pfiloze €. 2 tohoto opatfeni.

V pfipadé, Ze pfikazce schvali vydajovou operaci, stvrdi to svym podpisem na navrhu a preda jej spolu se

souvisejicimi podklady spravci rozpoctu.

Spravce rozpoctu ovéfi, zda

a. byla vydajova operace schvalena pfikazcem,

b. je podpis pfikazce shodny s podpisovym vzorem,

c. je vydajova operace v souladu se stanovenym zplsobem financovani, uzavienymi smlouvami nebo jinymi
rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostredky,

d. byla operace provéfena v souvislosti s rozpoctovymi riziky.

Spravce rozpoctu na zakladé posouzeni vySe uvedenych skutecnosti rozhodne o schvaleni (pfip. neschvaleni)

vydajové operace. Schvaleni skuteénosti podle €l. 11 odst. 6 tohoto opatfeni potvrdi svym podpisem na individualni

prislib.

Shleda-li spravce rozpoctu nedostatky, pferusi schvalovaci postup a oznami své zjisténi pisemné pfikazci s

uvedenim dlvodi a pfipadné pfilozi dalSi doklady o opravnénosti svého postupu. V tomto pfipadé je individualni

pfislib ulozen u pfikazce az do dalSiho postupu.

V pfipadé schvaleni pfislibu spravcem rozpod¢tu individualni pfislib pfipoji k pfislusné dokumentaci vydajové operace

napf. k zadosti o uzavieni DPP, k navrhu na uzavreni pracovni smlouvy, k objednavce &i smlouveé, kterymi je zadavana

vefejna zakazka, do prisluSné slozky vefejné zakazky.

1 Riziko je okolnost, ktera napi. muze (ale nemusi) negativné ovlivnit Uspésny nakup zboZzi, tj. aby probéhl ve stanoveny cas, ve stanovené
kvalité pfi dodrzeni stanovenych smluvnich podminek, napf. fakulta v obchodnich podminkach objednavky stanovi disledné pozadavky
na kvalitu objednané dodéavky Ci sluzby.



10.Bez schvaleni individualniho pfislibu pfikazcem a spravcem rozpoc¢tu nemuize byt vydajova operace zahajena ani

realizovana (napf. nemuze byt uzaviena DPP ¢&i pracovni smlouva, nemuze byt schvalen cestovni pfikaz, nemuze
byt jménem fakulty podepsana objednavka, nemuze byt uzaviena smlouva (objednavka) na pInéni vefejné zakazky,
neni mozné ji uverejnit v registru smiuv atd.).

11.V pfiloze €. 9 je uveden metodicky pokyn pro postup pfikazce a spravce v pfipadech vefejnych zakazek.

Cl. 12: Limitovany pfislib

1.
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Je-li to ucelné pro zajisténi

a. provoznich potfeb vyplyvajicich z bézné pravidelné ¢innosti fakulty,

b. které je nutné zabezpec€ovat operativné a

c. pokud nelze véritele nebo vysi pfedpokladanych vydaja urgit predem,

prikazce a spravce rozpoctu schvali limitovany pfislib. Podminky dle pism. a), b) a c) tohoto odstavce plati
soucasné.

Pro schvaleni limitovaného pfislibu se pouzije schvalovaci postup v souladu s ¢l. 11 tohoto opatfeni.

Limitovany pfislib se vyhotovuje v pfipadé béznych provoznich nakupl (napf. ob&erstveni, postovné, spotfebni
material pro provozné-technické oddéleni, naklady na drobné neplanované opravy v objektu fakulty, pro objednavky
knizniho fondu apod.).

Limitovany pfislib pfislusny pfikazce a spravce rozpoctu schvaluje pro kalendarni rok. Finan¢ni limit nelze pfekrocit.
Limitovany pfislib stanovi

a. limit vydaja,

b. konkrétni €asové obdobi, na které je tento limit poskytnut a

c. predmét vydaja.

Vzor limitovaného pfislibu je uveden v pfiloze €. 3 tohoto opatfeni. V pfiloze €. 10 tohoto opatfeni je uveden metodicky
pokyn pro postup pfikazce a spravce v pfipadech limitovaného pfislibu.

Kopii celkové schvaleného limitovaného pfislibu je potfebné predat vedoucimu oddéleni vefejnych zakazek bez
zbyte&ného odkladu.

Cl. 13: Pfedbézna kontrola po vzniku zavazku

1.

8.

Pfed provedenim platby u vydajové operace (napf. vyplata jednorazové DPP, Uhrada dodavatelské faktury za
telekomunikaéni sluzby, faktury za plnéni vefejné zakazky, vydej penéz ¢i cenin z pokladny apod.), pfikazce u
operace ovéfi

a. existenci zavazku,

b. stav plnéni,

c. spravnost uréeni véfitele, vysi a splatnost zavazku,

d. podminky splatnosti zavazku a

e. soulad s individualnim pfislibem (¢l. 11 tohoto opatfeni).

PFikazce identifikuje a vyhodnoti rizika, ktera s pfipravovanou operaci souvisi a pfipadné navrhne opatfeni k jejich
vylou€eni nebo zmirnéni.

PFikazce vyhotovi navrh pokynu k zajiSténi platby a na zakladé ukond uvedenych v tomto opatfeni rozhodne o
schvaleni (pfip. neschvaleni) platby vydajové operace. Pokud vydajovou operaci schvali, podepise pokyn k zajisténi
platby a pfeda ho hlavni u€etni k zajisténi platby.

Hlavni Géetni pfed provedenim platby ovéfi

a. soulad podpisu pfikazce v pokynu k zajisténi platby s podpisem uvedenym v podpisovém vzoru;

b. soulad udaju o véfiteli, vySi a splatnosti zavazku s Udaji v navrhu pokynu k zajisténi platby;

c. soulad pokynu pfikazce k zajisténi platby s individualnim pfislibem (¢l. 11 tohoto opatfeni);

d. vydajovou operaci jako Gcetni pripad podle zakona o Ucetnictvi;

e. souvisejici u€etni rizika.

Pokud hlavni u€etni vydajovou operaci schvali, podepiSe pokyn k zajisténi platby a zajisti platbu. Pokyn pak pfipoji
k pFislusné dokumentaci vydajové operace (napf. k dodavatelské fakture, vydajovému pokladnimu dokladu apod.).
Shleda-li hlavni G¢etni nedostatky, pferusi schvalovaci postup a oznami své zjisténi pisemné pfikazci. V tomto
pfipadé je pokyn k zajisténi platby uloZen u pfikazce.

Bez schvaleni pokynu k platbé pfikazcem a hlavni U¢etni nemuaze dojit k Uhradé vydajové operace a nemuze
dojit k finanénimu vyporadani (napf. nemiize byt vyplacena jednorazova DPP, nem0ze dojit k Uhradé cestovnich
nakladl, nemuze byt uhrazena dodavatelska faktura, nemize byt realizovan vydej z pokladny apod.). Tyka se i
plnéni ostatnich finan¢nich zavazkl fakulty pravnickym osobam z bankovniho Gétu fakulty (tedy nejenom zavazki
vyplyvajicich z dodavatelskych vztah(, napf. vratky z grantd, pajéky apod.).

Vzor pokynu k zajisténi platby je uveden v pfiloze €. 4 tohoto opatfeni.

Cl. 14: Prabézna kontrola vydajovych operaci

1.

Prabéznou kontrolu vydajovych operaci zajiStuji vedouci pracovist fakulty (napf. kateder, oddéleni dékanatu,
vedouci projektt apod.), nebo k tomu povéfené jiné osoby (napf. zaméstnanec oddéleni, ktery nezastava vedouci
pozici). Jedna se vSak vzdy o zaméstnance, ktefi zajiStuji pfimé uskuteénovani dané vydajové operace pfi



rON

6.

7.

hospodareni s vefejnymi prostfedky, napf. pfi realizaci dlouhodobého projektu, v pribéhu DPP, pfi stavebné investi¢ni

akci, u nichz probiha pInéni minimalné po dobu 6 mésicu.

Prubéznou kontrolu vydajovych operaci mize vykonavat dle svého uvazeni také dékan fakulty.

Zameéstnance pro vykon pribézné kontroly povéfuje pisemné dékan fakulty v souladu s ¢l. 10 tohoto opatfeni.

Zameéstnanci podle ¢l. 14 odst. 1 tohoto opatfeni u téchto operaci ovéfi

a. soulad operace s pravnimi pfedpisy a se zasadami U¢elnosti, hospodarnosti a efektivnosti (¢l. 2 tohoto opatfeni),
napf. pribézné Cerpani finanéniho rozpoctu projektu;

b. soulad pfedpokladanych a jiz dosazenych vysledk( operace, napf. plnéni harmonogramu stavebné investi¢ni
akce, pInéni cill dlouhodobé DPP, pinéni cil(i projektu apod.

Zameéstnanec podle prfedchozich odstavcu identifikuje a vyhodnoti rizika, ktera s probihajici operaci souvisi a

pfipadné navrhne opatfeni k jejich vylou€eni nebo zmirnéni (napf. kdyz dodavatel opakované a dlouhodobé neplini

smluvni zavazky ze smlouvy na poskytovani sluzeb).

O prlibézné kontrole pak sepiSe zaznam. V pfipadég, Ze identifikuje vyznamna rizika nebo nedostatky, pfeda zaznam

prikazci dané operace k pfijeti opatfeni k eliminaci nebo zmirnéni rizik a k odstranéni nedostatka.

Vzor zaznamu o priibézné kontrole je uveden v pfiloze €. 5 tohoto opatfeni.

Cl. 15: Nasledna kontrola vydajovych operaci

1.

7.

Obdobné jako v pfipadé priibézné kontroly (&l. 14 tohoto opatfeni) naslednou kontrolu zajistuji vedouci pracovist
fakulty a vedouci projektd, nebo k tomu povéfeni jini zaméstnanci.

2. Naslednou kontrolu vydajovych operaci mize vykonavat dle svého uvazeni také dékan fakulty.
3.
4. Zaméstnanec v ramci nasledné kontroly ovéfuje vybrané operace s nejvy$si mirou rizika, napf. u projekt

Zameéstnance pro vykon nasledné kontroly povéfuje pisemné dékan fakulty v souladu s €l. 10 tohoto opatfeni.

financovanych z prostfedk( EU s rozpoétem nad 1 mil. K& bez DPH, s vysokym podilem lidské prace (velky pocet

DPP), se slozitymi cili projektu v propojeni na vyznamné vefejné zakazky (napf. zadavajicim utvarem provedeni

testu sankénich seznamda a testu stfetu zajma):

a. soulad vydajové operace s pravnimi pfedpisy a se zasadami ucelnosti, hospodarnosti a efektivnosti (¢l. 2 tohoto
opatfeni), napf. vykonové parametry technologie objektu, nakladovost provozu apod.;

b. pInéni podminek rozhodnuti nebo smlouvy souvisejicich s kontrolovanou operaci, napf. uznatelnost zavérec¢ného
vyuctovanim, cile dlouhodobé DPP apod.;

c. soulad predpokladanych a dosaZenych vysledk(l operace, véetné jejich udrzitelnosti;

d. skutecnosti tykajici se operace jako Ucetniho pfipadu podle zakona o U&etnictvi, napf. spravna evidence nakladd,
zaveérecné vyuctovani apod.

Zaméstnanec provadéjici tuto kontrolu identifikuje a vyhodnoti rizika, ktera s kontrolovanou operaci souvisi a

pfipadné navrhne opatfeni k jejich vyloueni nebo zmirnéni.

O nasledné kontrole podle pfedchozich odstavcl tento zaméstnanec sepiSe zaznam. V pfipadé, Ze identifikuje

vyznamna rizika nebo nedostatky, pfeda zaznam prikazci dané operace k pfijeti opatfeni k eliminaci nebo zmirnéni

rizik a k odstranéni nedostatka.

Vzor zaznamu o nasledné kontrole je uveden v pfiloze €. 6 tohoto opatfeni.

Cl. 16: Spoleéna ustanoveni pro priilbéznou a naslednou kontrolu

1.

2.

Zakladnim cilem priibézné kontroly je ovérovat Uplnost a pfesnost probihajicich (ukonéenych) operaci s védomim,
Ze se jedna o vynaloZené verejné prostredky.

Zjisti-li povéfeni zaméstnanci fakulty pfi svém vykonu pribézné a nasledné kontroly, Ze s vefejnymi prostfedky je
nakladano nehospodarné, neefektivné a netcelné nebo dokonce v rozporu s pravnimi pfedpisy (napf. zakonem o
registru smluv), oznami své zjisténi pisemné dékanovi fakulty. Ten je pak v souladu se zakonem o finanéni kontrole
povinen pfijmout opatfeni k napravé zjisténych nedostatkd a opatfeni k zabezpecéeni fadného vykonu této kontroly
(napf. naprava pravnich disledkd nezvefejnéni smlouvy nebo pravnich nasledki net¢inného zvefejnéni, provedeni
analyzy souc¢asnych postupl a odpovédnosti apod.).

CAST CTVRTA: RiDICi KONTROLA U PRIJMOVYCH OPERACI
Cl. 17: Pfiprava pfijmové operace

1.

Pfi pripravé pfijmové operace (napf. doba pfed podpisem smlouvy, na jejimz zakladé vznika narok na pfijem do
rozpoctu fakulty, tj. pfed podpisem smlouvy na najem prostor v objektu fakulty pro komeréni aktivity, pfed podanim
zadosti o projekt, ktery ma byt spolufinancovan z fondu EU, pfed odprodejem majetku fakulty apod.) povéfeny
prikazce operace ovéfi soulad

a. prijmové operace se stanovenymi Ukoly a schvalenymi zameéry a cili fakulty,

b. pfFijmové operace s pravnimi pfedpisy a

c. se zasadami ucelnosti, hospodarnosti a efektivnosti (¢l. 2 tohoto opatfeni).

Prikazce identifikuje a vyhodnoti rizika, ktera s pfipravovanou operaci souvisi a pfipadné navrhne opatfeni k jejich
vylou€eni nebo zmirnéni.

Pfikazce oveéfi, zda je pfipravovana operace doloZzena vécné spravnymi a Uplnymi podklady.



5.

Pfikazce operace na zakladé posouzeni vySe uvedenych skutecnosti rozhodne o schvaleni (pfip. neschvaleni)
pfijmové operace a vyhotovi o ukonech podle pfedchozich odstavcl zaznam. Zaznam je pak soucasti podkladu
operace napf. projektu.

Vzor zaznamu o pfipravé pfijmové operace je uveden v pfiloze €. 7 tohoto opatreni.

Cl. 18: Ridici kontroly u pfijmovych operaci — pfijem prostredku

1.

2.

7.

8.

Cilem kontroly u pfijmovych operaci je zajistit, aby byly vefejné prostfedky do rozpoctu fakulty vybrany (pfijaty)

v&as, od spravné osoby (dluznika) a ve spravné vysi.

Pokud jsou vefejné prostfedky prFipsany na bankovni ucet fakulty (pfip. do pokladny), zaméstnanecdékanem

povéreny vykonem nasledné kontroly pfijm0 provéfi, zda byly pfipsany od spravné osoby (dluznika) ve smyslu

¢l. 18 odst. 1 tohoto opatfeni. Ovéfeni provede pred zau&tovanim pfijmu do ucetnictvi fakulty.

Tento zaméstnanec je povinen priibézné sledovat a vyhodnocovat, zda pfijmy, na které ma fakulta narok (napf.

Uhrada za pronajem prostor pro komeréni Ucely vyplyvajici z uzaviené smlouvy), jsou na bankovni tcet fakulty fadné

pfipisovany (pfipadné hrazeny do pokladny).

V pfipadé, ze zaméstnanec zjisti, Zze vefejné prostfedky nebyly fakulté v porfadku pfipsany

a. oveéfi existenci, vysi a splatnost pohledavky;

b. identifikuje a vyhodnoti rizika, ktera s pfijmovou operaci souvisi a pfipadné navrhne opatfeni k jejich vylou€eni
nebo zmirnéni.

Zameéstnanec vyhotovi o ukonech podle pfedchoziho odstavce zaznam a pfeda ho spolu s ostatnimi podklady

prikazci pro tuto operaci.

Prikazce na zakladé zaznamu a souvisejicich podkladl rozhodne o dalSim postupu. Zaznam je pak soucasti

podkladti operace (napf. dokumentace k odprodeji majetku).

V pfiloze €. 11 tohoto opatfeni je uveden metodicky postup pro pfikazce a hlavni u€etni k provadéni predbézné ridici

kontroly po vzniku naroku na pfijem a pro kontrolu ostatnich pfijma.

Vzor zaznamu podle odst. 5 tohoto opatfeni je uveden v pfiloze €. 8 tohoto opatreni.

CAST PATA: INTERNI AUDIT
Cl. 19: Interni audit fakulty

1.

2.

Interni audit je v sou€asné dobé organiza¢né a nezavisle zajiStovan Rektoratem Univerzity Karlovy v rdmci pravniho
postaveni fakulty uvnitF univerzity, a to prostfednictvim Utvaru vnitfniho auditu Rektoratu Univerzity Karlovy.

Interni audit fakulty pfedstavujici podle zakona o finanéni kontrole funkéné nezavisly atvar, pfipadné feseny
povéfenym zaméstnancem fakulty, organizacné oddélenym od Fidicich vykonnych struktur, bude jako soucast
vnitfniho kontrolniho systému fakulty zaveden po disledné aplikaci tohoto opatfeni do praxe celé fakulty (tzn. funkéni
zavedeni finanéni kontroly).

Ukolem interniho auditu fakulty bude nezavislé a objektivni vyhodnocovani hospodafskych operaci a vnitfniho
kontrolniho systému fakulty.

CAST SESTA: SPOLECNA A ZAVERECNA OPATRENI
Cl. 20

1.

Interni schvalovaci postupy fidici kontroly neprobihaiji v uceleném elektronickém informaénim systému fakulty. Ridi
se pravidly ob&hu dokladli a dokumentl v listinné podobé veetné podpisovych opravnéni v souladu s opatfenim
dékana o ob&hu dokladli a zasadami tohoto opatfeni.

Jelikoz finan¢ni kontrola fakulty definovana timto opatfenim vyplyva ze zakona o finanéni kontrole, odpovédni
zameéstnanci a zaméstnanci jmenovani do funkci Fidici kontroly, se mohou odchylit od stanovenych postupu tohoto
opatfeni pouze predchozim pisemnym souhlasem dékana k dané hospodarské operaci.

Nedilnou soucasti tohoto opatfeni jsou nasledujici pfilohy:

Pfiloha ¢&. 1: Vzor povéreni vedouciho organu verejné spravy

Priloha ¢&. 2: Individualni prislib pro pfedbéznou fidici kontrolu
pred vnikem zavazku

PFiloha ¢. 3: Limitovany prislib

Pfiloha ¢&. 4: Pokyn k zajisténi platby pro predbéznou fidici
kontrolu po vzniku zavazku

Pfiloha ¢&. 5: Zaznam o prabézné fidici kontrole vydajovych
operaci

Priloha ¢&. 6: Zaznam o nasledné fidici kontrole vydajovych
operaci

Pfiloha ¢&. 7: Zaznam o provedeni predbézné Fidici kontroly

pfed vznikem naroku na pfijem




Priloha €. 8:

Zaznam o pribézné a nasledné ridici kontrole
pfijmové operace

Priloha ¢&. 9: Metodicky pokyn pro prikazce a
spravce: Predbézna ridici kontrola pfed vznikem
zdvazku v pfipadé verejnych zakazek

Priloha €. 10: Metodicky pokyn pro postup prikazce a
spravce: Predbézna ridici kontrola pfed vznikem
zdvazku - limitovany prislib

Pfiloha ¢&. 11: Metodicky pokyn pro prikazce a hlavni

ucetni: Predbézna fridici kontrola po vzniku
ndroku na prijem a kontrola ostatnich prijmu

4. Ke dni ucinnosti tohoto opatfeni bude zvefejnén prehled aktualné povéfenych zaméstnancu.

5. Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.
6. Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 31. bfezna 2023.

V Praze dne 31. bfezna 2023

Ing. arch. Mgr. Marie Pétova, Ph.D.
dékan




