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Opatieni dékana ¢. 16/2024
k Fidici kontrole

Cast I
Predmét apravy

ClL 1
Preambule

Toto opatfeni se vydava k naplnéni Opatieni rektora ¢. 35/2017 s ndzvem ,,Vnitini kontrolni systém na

Univerzité Karlové

1 v

a zakona ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole, a jeho provadéci vyhlasky

¢. 416/2004 Sb., v ramci Prirodovédecké fakulty Univerzity Karlovy (dale jen ,,fakulta®).
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Cl.2

Ridici kontrola
Ridici kontrola se ¢leni na kontrolu predb&znou, pribéznou a naslednou.
Zamgstnanec vykonavajici fidici kontrolu je opravnén ke splnéni svych povinnosti pozadat
o soucinnost ostatni zaméstnance fakulty.
Zamestnanci vykonavajicimu fidici kontrolu nesmi byt vydan pokyn, ktery by ohrozil nebo
znemoznil objektivni vykon fidici kontroly. Pokud je takovy pokyn vydan, zaméstnanec se jim
nesmi fidit a je povinen nafizeni takového pokynu pisemné oznamit dékanovi.

Cast 11
Predbézna kontrola

CL3

Odpovédné osoby
Ptedbéznou kontrolu operaci zajist'uje ptikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni.
Ptikazci operaci jsou vedouci zaméstnanci nebo fesitelé projektu povéieni dékanem k nakladani
s vefejnymi prostredky.
Spravei rozpoCtu jsou zameéstnanci povéfeni dékanem ke schvalovani financnich operaci,
schvalenych ptikazcem operace.
Hlavnim t¢etnim je vedouci finan¢niho oddé€leni a pro typ operaci mzdy a odmény z dohod mimo
pracovni pomér vedouci mzdového oddéleni.
U financnich operaci mzdy je piikazcem operace pred vznikem zavazku pfislusny sekcni
prodékan, tajemnik fakulty, nebo dé€kan a spravcem rozpoctu vedouci pracoviste.
U finan¢nich operaci odmén z dohod mimo pracovni pomér je piikazcem operace pied vznikem
zavazku pfislusny sekéni prod€kan, tajemnik fakulty, nebo dékan a spravcem rozpoctu
zamestnanec, ktery je pfikazcem operaci u zakazky, z niz bude odména hrazena.
U finan¢nich operaci mzdy a odmény z dohod mimo pracovni pomér je prikazcem operace po
vzniku zavazku vedouci zaméstnaneckého odboru.

ClL4
Zastupnost
Piikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni u€etni maji pro pfipad své nepfitomnosti v praci
zastupce. Zastupci v dobé nepfitomnosti piikazce operace, spravce rozpoctu nebo hlavniho
ucetniho vykonavaji jejich prava a plni jejich povinnosti. Zastupce je opravnén schvalit pouze
takovou operaci, jejiz schvaleni je nezbytn€ nutné a nesnese odkladu. Po skonceni zastupovani



jsou zastupci povinni podat piikazci operace, spravci rozpoctu €i hlavnimu tcetnimu zpravu
o provétovanych operacich.

U mzdovych operaci je zastupem piikazce operaci zastupce vedouciho zaméstnaneckého odboru
a zastupcem spravce rozpoctu je zastupce piikazce operaci u zakazky, z které bude mzdova
operace uhrazena z¢asti, nebo zcela.

Agendu povéieni zajistuje ekonomicky odbor, které odpovida za vcasnost udélovani povétreni
a za archivaci povéereni.

Povéteni obsahuje rovnéz podpisovy vzor provéfovaného zaméstnance.

CLS
Prava a povinnosti prikazce operace

Ptikazce operace pii zajiStovani predbézné kontroly postupuje v piipad€ operace, jejimz
predmétem je vetejny piijem fakulty, podle § 11 a § 12 odst. 1 az 3 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.,
kterou se provadi zakon o finan¢ni kontrole (dale jen ,,vyhldska*) a v ptipadé operace, jejimz
predmétem je vetejny vydaj fakulty, podle § 13 odst. 1 az3 a podle § 14 odst. 1 az odst. 3 vyhlasky
a ve smyslu téchto ustanoveni za operaci odpovida.

Ptikazce operace je povinen dolozit kazdou jim schvalenou operaci.

ClL 6
Prava a povinnosti spravce rozpoctu
Spravce rozpoctu pri zajistovani predbézné kontroly pfi fizeni vefejnych vydaji postupuje podle
§ 13 odst. 4 az 10 vyhlasky a ve smyslu téchto ustanoveni za operaci odpovida.
Spravce rozpoctu zejména:

a. nesmi schvalit operaci, jejiz plnéni by bylo nad ramec budouciho schvaleného rozpoctu;

b. na pozadani ptedava aktualni informace o stavu plnéni rozpoctu piikazcim operaci;

c. provétuje dodrzeni rozdé€leni financnich prostiedka podle projektti a podle jejich urceni na
investice a na provozni vydaje;

d.  jepovinen pierusit schvalovaci postup u operace, na které shleda nedostatky z hlediska své

odpovédnosti, a bez zbyte¢né¢ho odkladu o tom pisemné vyrozumét piikazce operace.
Vyrozuméni musi obsahovat zejména divody pieruSeni a ptipadné omezujici podminky
podle § 13 odst. 5 a 6 vyhlasky.

ClL7
Prava a povinnosti hlavniho ucetniho
Hlavni Gcetni pti zajistovani predbézné kontroly postupuje v piipad€ operace, jejimz predmetem
je verejny ptijem fakulty, podle § 12 odst. 4 az 6 vyhlasky a v ptipadé operace, jejimz predmetem
je vetejny vydaj fakulty, podle § 14 odst. 4 az 7 vyhlasky a ve smyslu téchto ustanoveni za operaci
odpovida.
Hlavni Gc¢etni zejména:

a. proveri uréeni dluznika, vysi a splatnost vzniklého naroku fakulty;
b. proveri daje o véfiteli, vysi a splatnost vzniklého zavazku fakulty;
c. provéii jiné skuteCnosti tykajici se uskutecnéni operace jako ucetniho piipadu podle

zvlastnich pravnich ptedpist pro vedeni ucetnictvi a souvisejicich rizik;

d.  jepovinen pierusit schvalovaci postup u operace, na které shleda nedostatky z hlediska své
odpovédnosti, a bez zbytecného odkladu o tom pisemné vyrozumét piikazce operace
a v pfipadé operace v ramci limitovan¢ho pfislibu vyrozumét téz spravce rozpoctu.
Vyrozuméni musi obsahovat zejména diivody pieruseni podle § 12 odst. 5 nebo § 14 odst.
5 vyhlasky.

CL8
Pribéh predbézZné kontroly
Pravni tkon, kterym vznikne nebo mulize vzniknout vetejny piijem fakulty, 1ze ucinit az po
schvaleni prikazcem operace ve smyslu § 11 vyhlasky.
Predani pokynu k plnéni vefejného piijmu Ize ucinit aZ po schvaleni pfikazcem operace a hlavnim
ucetnim ve smyslu § 12 vyhlasky.



Pravni ukon, kterym vznikne nebo muze vzniknout vefejny vydaj fakulty, lze ucinit az po
schvéaleni pfikazcem operace a spravcem rozpoctu ve smyslu § 13 vyhlasky.

Uhradit vefejny vydaj fakulty lze az po pfedchozim schvaleni piikazcem operace a hlavnim
ucetnim ve smyslu § 14 vyhlasky.

Ptikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni potvrzuji schvaleni operace svym podpisem,
ktery musi byt v souladu s podpisovym vzorem. Ptikazce operace, spravce rozpoctu, ani hlavni
ucetni nemusi z diivodu schvaleni operace vytvaret zvlastni dokument, mohou pfipojit sviij podpis
na dokument, ktery se piisluSné operace pfimo tykd, musi pfitom vSak dbat, aby nevznikla
pochybnost o tom, zda, kym a kdy byla u operace vykonédna predbézna kontrola.

V piipadé operaci, které se schvaluji v aplikaci Zadanky, v aplikaci Privodky smluv, nebo
v aplikaci Likvidace faktur, se pouzivd prosty elektronicky podpis v souladu s § 7 zdkona
297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce.

Cast 11
Priubézna kontrola

CL9

Vymezeni pribézné kontroly
Pribézna kontrola se provadi podle § 6 a § 11 odst. 3 zakona ¢. 320/2001 Sb. a podle § 18 az
§ 20 vyhlagky. Uéelem prabézné kontroly je zejména dolozit uplny a piesny pribéh operace,
zjistit a odstranovat nesrovnalosti pii uskute¢iiovani operace.
Pribézna kontrola navazuje bezprostiedné na vznik zavazku nebo naroku fakulty. Pravni tkon,
kterym vznika zavazek fakulty, nesmi byt u¢inén diive, nez bude uréen zaméstnanec odpoveédny
za prubéznou kontrolu. Priibéznou kontrolu ve vztahu k vefejnym piijmim vykonava ve smyslu
§ 18 odst. 3 vyhlasky hlavni ucetni.
Vedouci zaméstnanci jsou povinni zajistit fadné dokladovani veskerych operaci, k nimz jsou jimi
fizené utvary prislusné podle vnitinich pfedpisi. Dokumentace musi dokladat Gplny a piesny
prabéh operaci.

CL. 10

Odpovédné osoby
Prubéznou kontrolu zajist'uje prislusny piikazce operace, zaméstnanec uvedeny na smlouvé jako
kontaktni ¢i odpovédna osoba anebo zaméstnanec podle napIné své prace u operaci stejného nebo
obdobného druhu (napf. kontrola stavu skladu, kontrola vyactovani médii apod.).
Pokud neni vykonem pribézné kontroly poveéfen zaméstnanec podle piedchozich ustanoveni,
prabéznou kontrolu vykonava ptislusny vedouci zaméstnanec.
Zaméstnanec vykonavajici pribéZnou kontrolu ma povinnost zejména provéfovat plnéni
povinnosti a prav vyplyvajicich pro fakultu z operace, dokladovat pribéh operace, zjistovat
nesrovnalosti a nedostatky pii uskutecnovani operace a ¢init ukony k jejich odstranéni.

Cast IV
Nasledna kontrola

CL 11
Vymezeni nasledné kontroly

Nasledna kontrola se provadi podle § 6 a § 11 odst. 4 zakona ¢. 320/2001 Sb. a podle § 22 az
§ 24 vyhlasky. Ucelem nasledné kontroly je poskytovat informace dékanovi fakulty, tajemnikovi
fakulty a vedoucim zaméstnanciim o skute¢ném prubéhu operaci, u nichz byl oznamen nedostatek
nebo existuje pochybnost o jejich spravném uskuteénéni, nebo které jsou z hlediska chodu fakulty
vyznamné.

Naéslednou kontrolu nafizuje dékan, tajemnik fakulty, nebo vedouci zaméstnanec, a to pfimo sob¢
podiizenému zaméstnanci.



Zameéstnanec vykonévajici naslednou kontrolu ma podle stupné zavaznosti zjisténych nedostatktl
oznamovaci povinnost vii¢i osob¢, ktera naslednou kontrolu nafidila.

CastV
Spolecna a zavére¢na ustanoveni

Cl 12
Stiret zajmi

Prikazce operace, spravce rozpoCtu a hlavni ucetni schvalenim operace potvrzuji rovnéz
neexistenci stietu zajmi, tj. Ze se pii piiprave, realizaci a schvalovani operace zdrzeli veskerého
jednéni, pti kterém by mohly osobni zajmy ovlivnit vykon funkce piikazce operace, spravce
rozpoctu a/nebo hlavniho ucetniho.

V piipad¢ zjisténi stietu zajmu je osoba, ktera takové zjisténi ucinila, povinna tuto skutecnost
neprodlené nahlasit tajemnikovi fakulty, ktery u¢ini nezbytné opatien.

CL 13
Zavérecna ustanoveni
Metodickou ¢innost v ramci fidici kontroly zajist'uje pravni odbor za soucinnosti ekonomického
odboru.
Kontrolou dodrzovani tohoto opatieni povéiuji tajemnika fakulty.
Timto opatfenim se rusi opatfeni dékana ¢. 17/2023.

V Praze dne 12. 9. 2024

prof. RNDr. Jifi Zima, CSc.
dékan fakulty



