VYNOS REKTORA C. 9/2025

VNITRNI KONTROLNI SYSTEM

zpracovatelka a vécné odpovédna osoba: Ing. Pavla Hivert, Ph.D., kvestorka

schvalil: prof. Tomas Pospiszyl, Ph.D., rektor
schvaleno dne: 13.11.2025
nabyva ucinnosti ode dne: 13.11.2025
kontrola aktualnosti vynosu: kazdoro¢né
Clanek 1

Zakladni ustanoveni

Tento vynos upravuje vnitini kontrolni systém (dale jen ,VKS®) na Akademii
vytvarnych uméni v Praze (dale jen ,AVU") a vztahuje se na vSechna oddéleni a
pracovisté AVU.

Vynos je zpracovan v souladu s:

a) zékonem &. 320/2001 Sh., o finan¢ni kontrole ve veiejné spravé a o zméné
nékterych zédkonu (zékon o finanéni kontrole), ve znéni pozdéjsich piedpisy,

b) vyhlaskou ¢.416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni
kontrole, ve znéni pozdéjsich predpisu (dale také ,provadéci vyhlaska®),
A dale v souladu s dalsimi zékony, které upravuji kontrolu vefejnych financi, zejména:

a) zédkonem ¢&. 218/2000 Sb., o rozpocétovych pravidlech a o zméné nékterych
souvisejicich zdkonl (rozpoctova pravidla), ve znéni pozdéjsich predpisl,

b) zakonem ¢.563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisuy,

c) vyhlaskou ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zak. ¢&.
563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdgjsich predpisl, pro ucetni jednotky,
u kterych hlavnim predmétem ¢innosti neni podnikani, pokud uctuji v soustavé
podvojného ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich piredpisu,

d) zdkonem &. 219/2000 Sb., o majetku CR a jejim vystupovani v pravnich
vécech, ve znéni pozdéjsich predpisu.
Vnitini kontrolni systém na AVU zahrnuje:

a) fidici kontrolu zajiStovanou povéienymi zaméstnanci a zaméstnankynémi AVU
jako soucast vnitiniho fizeni pfi pripravé operaci pied jejich schvalenim, pfi
pribézném sledovani uskutec¢nénych operaci az do jejich kone¢ného
usporadani (dale také ,fidici kontrola®),

b) interni audit jako nezavislé a objektivni pfezkoumavani a vyhodnocovani
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operaci a vnitiniho kontrolniho systému AVU.

Postaveni a pusobnost interniho auditu je zakotvena a fidi se Statutem interniho

auditu AVU.

Clanek 2
Vymezeni pojmu a zkratek

Co-sourcing

Co-sourcing je zpUsob zajisténi uréité cinnosti
prostiednictvim spolupréce internich zaméstnancl a
zaméstnankyn AVU s externim partnerem, kdy se obé
strany aktivhé podileji na vykonu ¢innosti
v odpovédnosti AVU.

Efektivhost

Takové nakladani s verejnymi prostiedky, kdy je
dosazeno co nejlepsino vztahu mezi pouzitymi
prostiedky a dosazenymi vysledky.

Hospodarnost

Takové nakladani s verejnymi prostiedky, kdy jsou
zdroje k dispozici ve spravnou dobu, v dostate¢ném
mnozstvi, v pfiméfené kvalité a za co nejvyhodné;jsi
cenu.

Nedostatek

Jakékoliv poruseni pravnich predpist upravujicich
fizeni akontrolu vefejnych financi (zejména
uvedenych v ¢lanku 1 tohoto vynosu), pfipadné i
poruseni vynosU a pravidel AVU nebo nedodrzeni
zasad 3E (hospodarnost, efektivnost, u¢elnost).

Osoby vykonavajici
¢innosti v ramci VKS

Jedna se o vSechny osoby, které vykonavaiji Cinnosti
v ramci vnitiniho kontrolninho systému, a to véetné
rektora/ky, prorektora/ky, kvestora/ky, kancléfe/ky
vedoucich i fadovych zaméstnancl a zaméstnankyn
a dalSich osob, které vykonavaiji tyto ¢innosti pro AVU
nebo jménem AVU (co-sourcing/ outsourcing).

Outsouring

Outsourcing je zpusob zajiSténi urcité cinnosti
prostiednictvim externihno dodavatele, ktery tuto
¢innost provadi samostatné a na vlastni
odpovédnost, zatimco AVU si ponechava pouze
dohled a odpovédnost za vysledek jako celek.

U&elnost

Takové nakladani s vefejnymi prostiedky,
dosazené vysledky odpovidaji stanovené potiebé.

kdy

Individualni pravni akt

Individualnim jednostrannym aktem se mysli napfr.
povéreni.

Kratkodobé povéreni

Kratkodobym povérenim se mysli uréeni konkrétniho
zaméstnance ¢i zaméstnankyné opravnéného
docCasné vykonavat funkci pfikazce operace v presné
vymezeném rozsahu a na omezenou dobu. Ke
kratkodobému povéreni dochazi zejména v pripadech
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nepritomnosti (napf. dovolena, pracovni cesta) nebo
pfi potiebé zajistit fizeni specifické agendy ¢&i projektu
(napft. povéreni projektového manazera ¢i manazerky
pro konkrétni projekt).
Finan¢ni kontrola Soucast systému finanéniho Fizeni zabezpecdujiciho
hospodareni s vefejnymi prostiedky. Tvori ji
a) systém finanéni kontroly
vykonavané kontrolnimi organy,
b) systém finanéni kontroly vykonavané podle
mezinarodnich smluy,
c) vnitini kontrolni systém v organech veiejné
spravy.
Finan¢ni kontrola je tedy nadiazeny ramec, ktery
zahrnuje razné formy kontrolnich ¢innosti — jednou z
nich je vnitini kontrolni systém, ktery je upraven timto

vynosem.

Ridici kontrola Souc¢ast vnitiniho kontrolniho systému, kterad
zahrnuje financ¢ni kontrolu zajiStovanou odpovédnymi
osobami pfi

a) pripravé operaci pied jejich schvalenim,

b) pii pribézném sledovani uskutec¢novanych
operaci az do jejich kone¢ného vyporadani a
vyuctovani a

c) nasledném provéieni vybranych operaci v
ramci hodnoceni dosazenych vysledk( a
spravnosti hospodareni.

Clanek 3
Rozsah platnosti
1. Tento vynos stanovuje rozsah pravomoci a odpovédnosti osob pfi nakladani s
vefejnymi prostiedky (dale také ,osoby vykonavajici ¢innosti vramci VKS),
konkretizuje hlavni cile, postupy, metody a zasady fidici kontroly pfi fizeni pfijmu
a vydaju ve vSech féazich fidici kontroly a na vSéech Urovnich fizeni.

2. Vynos je zdvazny pro vS§echny osoby vykonavajici ¢innosti v ramci VKS.

Clanek 4
Vymezeni obecnych povinnosti v rdmci VKS
1. Osoby vykonavaijici ¢innosti v ramci VKS pri zjiSténi nedostatku pfijimaji opatieni
k odstranéni nebo prevenci nedostatkld nebo o potiebé prijeti takovych opatieni
neprodlené informuiji rektora/ku.

2. Odpovédnost za nastaveni a udrzovani pifiméfeného a ucinného vnitiniho
kontrolniho systému na AVU ma rektor/ka.
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3. Vedouci zaméstnanci ¢i zaméstnankyné€ jsou soucasné povinni podavat
rektorovi ¢i rektorce v€asné a spolehlivé informace o vysledcich dosahovanych
pfi plnéni stanovenych Uukoll, ovzniku vyznamnych rizik, o zavaznych
nedostatcich v ¢innosti AVU a o pfijimanych a plnénych opatienich k jejich
odstranéni.

4. Zaméstnanciazaméstnankyné pfi zajiStovani fidici kontroly podle tohoto vynosu
vychézi dale z vlastnich poznatk(, vyuzivaji zjisténi ostatnich prvkda vnitini
kontroly a organ( vnéjsi kontroly a odpovidaji za kontrolu svych podiizenych.

Clének 5
Vymezeni obecnych zasad fidici kontroly

1. Ridici kontrola je realizovana v ekonomickém informacnim systému Magion nebo
zduvodu legislativhich ¢i provoznich omezeni prostiednictvim schvélenych
tisténych formulara.

2. Ridici kontrola v oblasti pracovné pravnich vztah( a s ni souvisejicim nakladanim
se mzdovymi prostiedky je zajisténa rektorem/kou, pracovnikem ¢&i pracovnici
Personalniho a mzdového oddéleni AVU a kancléfem ¢i kanclérkou. Tato je
opravnéna prijit do styku s osobnimi a mzdovymi udaji o zaméstnancich a
zaméstnankynich, a to na zékladé pisemného povéreni rektorem/kou.

Clanek 6
Cile ridici kontroly
1. Hlavnimi cili Fidici kontroly na AVU jsou:
a) Dodrzovani pravnich piedpisu, resortnich piedpist a opatieni prijatych rektorem
¢i rektorkou v mezich téchto predpisl pii hospodareni a plnéni ukold AVU.
b) Dodrzovani kritérii a norem stanovenych pravnimi, technickymi piedpisy nebo

predpisy arozhodnutimi Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy nebo
rektorem Ci rektorkou na zakladé objektivné zjisténych skutecnosti.

c) Zajisténi ochrany vefejnych prostiedki a majetku k zamezeni neucelného,
neefektivnino a nehospodarného nakladani s témito prostiedky v souladu se
stanovenymi ukoly, pfiéemz se rozumi, ze s verejnymi prostiedky je nakladano:

e UcCelné, pokud dosazené vysledky odpovidaji stanovené potiebé,

o efektivné, pokud je dosazeno co nejlepsiho vztahu mezi pouzitymi prostiedky
a dosazenymi vysledky,

¢ hospodarné, pokud jsou zdroje k dispozici ve spravnou dobu, v dostate¢ném
mnozstvi, v pfimérené kvalité a za co nejvyhodné&;jsi cenu.

d) Vcasné a spolehlivé informovani rektora ¢&i rektorky o nakladani s vefejnymi
prostiedky.
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Clanek 7
Predmét fidici kontroly
1. Ridici kontrola zahrnuje hodnoceni a ovéfovani skute&nosti rozhodnych pro

hospodareni s verejnymi prostiedky na AVU a provadi se ve fazich:

a. predbézna, pied zahajenim prijmovych, vydajovych nebo majetkovych
operaci,

b. prlibézna, po zahajeni pfijmovych, vydajovych nebo majetkovych operaci, a to
az do okamziku jejich ukoné&eni, vyuctovani a vypoiradani,

c. naslednd kontrola, pii néasledném hodnoceni dosazenych vysledk(
uskutecnovanych prijmovych, vydajovych a majetkovych operaci.

2. Predbézna Fidici kontrola dle uUpravy provadéci vyhlasky se neprovadi
u majetkovych operaci, které nemaiji charakter pfijmu nebo vydaje z vefejného
rozpoctu (napf. bezuplatné prevody).

3. Predbézna ridici kontrola se dale neprovadi u pfijmovych a vydajovych operaci,
u kterych AVU, jeho vedeni nebo zaméstnanci ¢i zaméstnankyné nemohou
ovlivnit uskute¢néni ¢i vysi pfijmu nebo vydaje. V tomto pripadé se musi provést
nasledna kontrola.

4. Postup pfi vykonu fidici kontroly podle tohoto vynosu se vztahuje také na
vynakladané verejné financni prostiedky v ramci socialniho fondu.

5. Pfipfipravé operace se dale pracuje s terminy:

a) individualni prislib - pfipravovany zavazek v navrhované vysSi s
predpokladanym terminem plnéni konkrétnimu vériteli, je v souladu s
rozpoc¢tem finanéné kryt,

b) limitovany prislib - predpokladané zavazky neznamym véfitellm za
nezndmou cenu do vySe stanoveného limitu, kiery je zabezpecovany
operativné, je v souladu s rozpoc¢tem financ¢né kryt.

Clanek 8
Vykon fidici kontroly
1. Kontrolni metody a postupy pouzivané v jednotlivych etapach Fidici kontroly
upravuje provadéci vyhlaska k zakonu o finanéni kontrole, a to hodnotici postupy
v § 22 a 23, schvalovaci postupy v § 10 az 17, operacni postupy v § 18 az 21, revizni
postupy v § 24 az 26 a auditni postupy v § 27 az 31.

Clanek 9
Osoby odpovédné za vykon predbézné fidici kontroly

1. Predbézna fidici kontrola je v souladu se zakonem o financ¢ni kontrole zajiStovana
nasledujicimi zaméstnanci ¢i zaméstnankynémi v téchto fidicich funkcich:

e priikazce operace (PO): rektor/ka AVU ¢&i ji uréeny zaméstnanec nebo
zaméstnankyné povéreny/a fizenim Cinnosti, ktery/a rozhoduje o provedeni
operace. Piikazce operace mUze byt stanoven také na zékladé kratkodobého
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povéreni v pripadech, kdy je to nezbytné pro zajisténi plynulého chodu
¢innosti,

e spravce rozpoctu (SR): zaméstnanec ¢&i zaméstnankyné ekonomického
oddéleni s odpovédnosti za spravu rozpoctu k tomu uréeny rektorem/kou,

e hlavni ugetni (HU): zaméstnanec &i zaméstnankyné ekonomického oddéleni
s odpovédnosti za vedeni U¢etnictvi k tomu uréeny rektorem/kou.

2. Zaméstnancem ¢i zaméstnankyni povéfenym/ou fizenim ¢innosti se mysli:

e vedouci zaméstnanec &i zaméstnankyné podle ustanoveni § 11 zakoniku
prace,

e projektovy/a manazer/ka, finanéni manazer/ka Ci teSitel/ka projektu, tj.
zaméstnanec ¢i zaméstnankyné, Fidici konkrétni projekt schvaleny
rektorem/rektorkou AVU, ktery je uréen jeho cili, pfedepsanymi vystupy,
schvalenym rozpoctem a stanovenym dobou realizace,

e jiny zaméstnanec ¢i zaméstnankyné.
[ ]

3. Kratkodobym povéienim se mysli uréeni konkrétniho zaméstnaného &i
zaméstnané docasné vykonavat funkci prikazce operace v piresné vymezeném
rozsahu a na omezenou dobu. Ke kratkodobému povéreni dochazi zejména v
pfipadech nepfitomnosti pri potiebé zajistit fizeni specifické agendy ¢&i projektu
(napf. povéreni projektového manazera &i projektové manazerky pro konkrétni
projekt).

4. Slouceni funkce piikazce operace s funkcemi spravce rozpoctu ¢i hlavni ucetni
je nepfipustné.

5. Podle ustanoveni § 26 odst. 3 zédkona o finanéni kontrole neni na AVU slouéena
funkce sprédvce rozpoctu a hlavniho ucéetniho. Tyto funkce se vykonavaji
oddélené¢ a je zachovana jejich navaznost.

6. Pro pfipad dlouhodobgjsi nepfitomnosti spravce rozpoctu nebo hlavniho
ucetniho je zastupuje vedouci ekonomického oddéleni; v pfipade, ze se jedna o
finanéni operaci, u niz vystupuje vedouci ekonomického oddéleni zaroven jako
pfikazce operace, piebira tuto funkci kvestor/ka.

7. Zaméstnani poveéreni vykonem predbézné fidici kontroly provedeni kontroly
zaznamenaji pro opétovnou rekonstruovatelnost odsouhlaseni. Je zvolena
nékteréd z moznosti zaznamu o predbézné fidici kontrole:

e zadznam je proveden do informacniho systému v ramci nastaveného postupu
pro dokladovani provedeni predbézné fidici kontroly dané operace,

e zaznam je proveden piimo na existujici dokument, tj. poznamka ze se jedna
o predbéznou fidici kontrolu, datum provedeni kontroly, podpisy povérenych
zaméstnancl a zaméstnankyn

e razitko pfimo na existujici dokument — povéreni zaméstnani pouze doplni
datum a podpis,

¢ samostatny pisemny zéaznam o provedeni predbézné Fidici kontroly, pfipoji se
novy dokument, formular.
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8. Rektor/ka uréuje zaméstnance a zaméstnankyné v pozicich PO (také u
kratkodobého povéreni), SR, HU véetné jejich zastupcl v tomto vynosu, pfipadné
individualné jednostrannym aktem (napf. kratkodobym povéfenim v pripadé PO).

9. Kazdy prikazce operace je odpovédny za dodrzovani limitu rozpoctu svého
pracovisté v aktualnim rozpoctovém (kalendainim) roce. Pfikazce operace je
rovnéz odpovédny za dodrzeni limitu rozpoCtu projektu nebo zakazky, ktera
spada do jeho pusobnosti.

10. Podpisy prikazce operace a spravce rozpoctu jsou nezbytnou soucasti vSech
dokladd k finanénim operacim pied pravnim Ukonem, ktery vede k
jednorazovému nebo opakovanému vzniku zavazku v ramci schvaleného
rozpoctu.

11. Podpisy pfiikazce operace a hlavni ucetni jsou nezbytnou soucasti vSech
Ucetnich dokladl o operacich po pravnim ukonu, ktery vede k jednorazovému
nebo opakovanému vzniku zavazku v ramci schvéleného rozpodctu.

Clanek 10
Predbézna fidici kontrola u prijmovych operaci

Priprava prijmové operace

Zaméstnanec ¢i zaméstnankyné AVU v souladu s vykonavanym druhem prace
(pracovni naplni) vyhotovi pisemny podklad pro pfijmovou operaci.

Hlavni druhy pfijmovych operaci a misto ulozeni podklad( a doklad:

e Prodej sluzeb, zbozi a majetku na zékladé zpracovanych cenovych kalkulaci
/ v drazbé.

¢ Pronajem majetku AVU (napf. nebytovych prostor) - stanoveni pfiméfenych
cen za pronajem, stanoveni vySe uhrady sluzeb, které souviseji s uzivanim
nebytového prostoru, stanoveni inflacni dolozky, stanoveni sankci za
poruseni povinnosti nadjemcl, za opozdéni plateb najemného, stanoveni
vypovédnich lhit apod.

e Transfery — pfijem na zakladé oznameni o schvaleném (upraveném) rozpodtu,
rozpoCtového provizoria. Doklady jsou ulozeny v ucCetni evidenci
ekonomického oddéleni.

e Stravné - prijem od zaméstnance ¢i zaméstnankyné k uhradé hodnoty
stravenek nad ramec nakladu hrazeného zaméstnanym ze strany AVU.
Podklady jsou ulozeny pro stanoveni srazek z mezd.

e Uroky - pfiiem zbankovniho ué¢tu AVU vedeného u poboéky penézniho
ustavu na zakladé uzaviené smlouvy.

o Pojistné plnéni - prfijem na zakladé oznameni pojistnych udalosti. Doklady
k pojistnym udalostem jsou ulozeny u kvestora Ci kvestorky. Doklady
0 pojistném plnéni jsou zalozeny v u€etni evidenci ekonomického oddéleni.
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Predbézna fidici kontrola pied vznikem naroku na pfijem
Tuto kontrolu provadi prikazce operace tak, ze pred schvalenim finanéni operace
proveéri:
e soulad pripravované operace se stanovenymi ukoly a schvalenymi zaméry a
cili,
e spravnost operace zejména ve vziahu kdodrzeni pravnich a vnitfnich
predpisu, dodrzeni kritérii hospodarnosti, efektivhosti a Ucelnosti,

o prijeti opatieni k vylou¢eni nebo zmirnéni provoznich, finanénich pravnich a
jinych rizik, ktera se pfi uskutec¢novani pfipravované operace mohou
vyskytnout,

e dolozeni operace vécné spravnymi a uplnymi podklady.
Predbézna fidici kontrola po vzniku naroku na pfijem
Tuto kontrolu provadéji ve své plisobnosti piikazce operace a hlavni Ucetni.
Piikazce operace:

e schvalovacim postupem provéri spravnost dluznika, vysi a splatnost vzniklého
naroku

e vystavi pokyn k plnéni vefejnych pfijmu opatieny svym podpisem a pieda jej
s doklady o naroku hlavnimu ucetnimu k prijeti konkrétniho pfFijmu nebo
k zajisténi vymahani naroku
Hlavni G¢etni schvalovacim postupem provéri:

e soulad podpisu piikazce operace v pokynu plnéni vefejnych pfijmQ
s podpisem uvedenym v podpisovém vzoru,

e spravnost urceni dluznika, vySi a splatnost vzniklého naroku s udaji ve
vydaném pokynu k plnéni verejnych pfijmu,

e jiné skutecnosti tykajici se uskutecnéni operace jako ucetniho pfipadu podle
zvlastnich pravnich predpisu pro vedeni Ucetnictvi, souvisejicich ucetnich
rizik, kterd se pfi jejim uskuteChovani mohou vyskytnout véetné prijeti
pfipadnych opatieni k jejich vylouceni nebo zmirnéni.

Shleda-li hlavni u¢etni pii predbézné kontrole nedostatky, piferusi schvalovaci postup
a oznami své zjisténi pisemné prikazci operace s uvedenim dlvodu a popfiipadé
prilozi dalsi doklady o opravnénosti svého postupu.

Neshleda-li hlavni Ucetni nedostatky, preda pokyn kplnéni vefejnych piijm0
potvrzeny svym podpisem k zajisténi vybéru konkrétniho pfFijmu ve vysSi splatného
naroku.
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Clanek 11
Piedbézna ridici kontrola u vydajovych operaci

Priprava vydajové operace

Zaméstnanec ¢i zaméstnankyné AVU v souladu svykonavanym druhem prace
(pracovni naplni) vyhotovi pisemny podklad pro vydajovou operaci. V piipadé nadkupl
investi¢niho majetku, zbozi ¢i sluzeb, u najmu prostor pro ¢innost AVU je postup
popséan ve vynosu rektora/ky AVU k zadavani verejnych zakazek, pfipadné v zdkoné
o zadavani vefejnych zakazek ¢. 134/2016 Sb. Pfed nakupem se provéfuje napr.
potiebnost zafizeni, jeho technické ¢i ekonomické parametry, vybavenost
prislusenstvim, vyuzitelnost a zZivotnost.

V pfipadé vydajovych operaci u mezd, odmén a mzdovych odvod( se postupuje
podle ¢l. 13 tohoto vynosu. U cestovnich a ostatnich nahrad, u poskytnutého plnéni

ze socialniho fondu postupuji zaméstnanci a zaméstnankyné AVU dle prislusnych
vynosu kvestora/ky nebo rektora/ky.

V pfipadé realizace projekt( financovanych z evropskych ¢i narodnich dotaci se
postupuje v souladu s prislusnymi dotaénimi podminkami, pravnimi pfedpisy CR a
vnitfnimi predpisy AVU.

Predbézna fidici kontrola pied vznikem zavazku
Tuto kontrolu provadi ve své pusobnosti prikazce operace a spravce rozpodctu.
Prikazce operace schvalovacim postupem proveéri:
e nezbytnost operace k zajisténi stanovenych ukol( a schvalenych zaméru a
cild,
e spravnost operace, zejména vzhledem kdodrzeni pravnich piedpist a

prijatych internich opatieni a kritérii stanovenych pro dodrzeni hospodarnosti,
efektivnosti a ucelnosti,

e prijeti opatieni k vylouc¢eni nebo zmirnéni provoznich, finanénich, pravnich a
jinych rizik, ktera se pri uskute¢novani operace mohou vyskytnout,
e dolozeni operace vécné spravnymi a uplnymi podklady.
Po ukoncéeni uvedeného kontrolniho postupu potvrdi piikazce operace svym
podpisem, ze navrh operace (zadost, smlouva, objednavka) splfiuje vyse uvedena
kritéria a preda jej k predbézné kontrole spravci rozpoctu. K navrhu se prikladaji
prislusné podklady.

Spravce rozpocétu schvalovacim postupem provéri:

e zda operace byla ovérena prikazcem operace v rozsahu jeho opravnéni a jeho
podpis souhlasi s podpisem uvedenym v podpisovém vzoru,

e zda operace je v souladu s rozpoctovymi zaméry a je zajisténo financni kryti
podle pravidel a internich piedpis( pro financovani,

e zda operace byla provéiena v souvislosti s rozpo¢tovymi riziky, ktera se pfi
jejim uskute¢néni mohou vyskytnout.
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Podkladem pro rozhodnuti pfikazce operace jsou vystupy z kontrol provedenych
pfimo samotnym prikazcem nebo vystupy zkontrol provedenych spravcem
rozpoctu ¢i jinymi uréenymi osobami.

Shleda-li spravce rozpoctu pri predbézné kontrole nedostatky, prerusi schvalovaci
postup a oznami své zjisténi pisemné piikazci operace s uvedenim divodu, pripadné
prilozi doklady o opravnénost svého postupu.

Neshleda-li nedostatky, vrati podklad k operaci potvrzeny svym podpisem piikazci
operace.

Predbézna fidici kontrola po vzniku zavazku
Tuto kontrolu provadi ve své pusobnosti prikazce operace a hlavni Ucetni.
Piikazce operace:

e schvalovacim postupem provéii spravnost uréeni véfitele, vysi a splatnost
vzniklého zavazku a soulad vySe zavazku s objednavkou nebo smlouvou

e potvrdi svym podpisem podklad k plnéni vefejnych vydajd a preda jej s doklady
o zavazku hlavni ucetni k zajisténi platby.

7 5w

Hlavni G¢etni schvalovacim postupem proveéri:
e soulad podpisu piikazce operace s podpisem uvedenym v podpisovém vzoru

e soulad udaji o véfriteli a splatnosti zavazku s Udaji na podkladu k provedeni
platby

e jiné skutecCnosti operace jako ucetniho pripadu podle zvlastnich pravnich
piedpisl pro vedeni Ucetnictvi.

Predbéznou fidici kontrolu po vzniku zadvazku mulze vykonat jiny piikazce nez
predbéznou fidici kontrolu pfed vznikem zévazku. O takovych pfipadech rozhodne
rektor/ka.

Shleda-li hlavni uc¢etni pii predbézné kontrole nedostatky, piferusi schvalovaci postup
a oznami své zjisténi pisemné rektorovi ¢i rektorce s uvedenim dldvodl a piipadné
prilozi dalsi doklady o opravnénosti svého postupu. Stejné postupuije, zjisti-li, Ze doslo
ke vzniku zdvazku, aniz by pfi pfipravé operace byla vykonana predbézna fidici
kontrola.

Neshleda-li hlavni u¢etni nedostatky, zajisti Uhradu splatného zavazku.

Clanek 12
Individualni a limitovany pfislib u vydajovych operaci

Individualni pfislib se pouziva pii odsouhlasovani jednotlivych vydajovych operaci,
tyké se vydajl, u kterych je mozno stanovit vysi plnéni, predpokladany termin
plnéni a konkrétniho véritele. V prvni fazi predbézné fidici kontroly se uplatiuje pfi
schvalovani zadosti, smlouvy ¢i objednavky ¢&i jiné formy individualniho pfislibu.

Limitovany pfislib se pouziva v pfipadech, je-li to ucelné pro zajiSténi provoznich
potieb vyplyvajicich zbéznych pravidelnych c&innosti AVU, které je nutné
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zajisStovat operativné u operaci a s tim souvisejicich zavazku, jejichz véritele a vysi
predpokladanych vydaju nelze uréit predem.

3. Pro schvaleni individualniho ¢i limitovaného pfislibu se pouzije stejny schvalovaci
postup jako u individualniho pfislibu, pficemz limitovany pfislib stanovi predmét
vydaju, limit vydaji a prevazné mésicni obdobi, na které je tento limit poskytnut. O
rozsahu limitovanych pfislib( rozhodne piikazce operace.

Clanek 13
Operace souvisejici s pracovnépravnimi vztahy

Predbézna fidici kontrola v oblasti pracovnépravnich vztahua se tyka vSéech ukond,
které zakladaji, méni nebo rusi pracovnépravni vztah, a vSech rozhodnuti majicich
dopad na vyplaceni prostiedkll zaméstnancim (napi. odmény, zmény tarify,
priplatky). Provadéni predbézné ridici kontroly v oblasti pracovnépravnich vztah(
probiha pfimérené podle vyse uvedenych zasad a postupu, s ohledem na specifika
této agendy.

Ridici kontrola je zajistovana témito funkcemi:

» Piikazce operace - rektor/ka AVU, pificemz podklady pfipravuje povéieny

prorektor/ka, kvestor/ka, kancléi/ka nebo jiny uréeny nadfizeny pracovnik Ci
pracovnice rozhodujici o pracovnépravni operaci;

o Spréavce rozpoétu - kancléi/ka AVU

e Hlavni G¢etni - zaméstnanec ¢i zaméstnankyné personalniho a mzdového
oddéleni.

Piedbézna fidici kontrola probiha:
e pfed uzavienim pracovni smlouvy ¢i dohody konané mimo pracovni pomér,
e pired zménami, které maji finanéni dopad (napi. odména, zména tarifu),

» kazdy mésic pfi vyplaté mezd, véetné kontroly spravnosti udaji a uctu
zaméstnance ¢i zaméstnankyné.

V pripadé plosnych zmén (napf. tarifnich tfid dle systemizace) mize byt schvaleni
shrnuto do jednoho dokumentu s auditni stopou, kde pfikazce operace potvrdi
soulad s predpisem, a spravce rozpocétu ovéfi financéni kryti. U vyuky dle dohod je
vyzadovano také schvéleni vykonané prace a fadné odlvodnéni navrhu na
odménu. V8echny mimoiadné a vykonnostni odmény schvaluje rektor/ka AVU.

Clanek 14
Pribézna a nasledna kontrola

1. Prdbéznou kontrolu provadéji rektor/ka AVU, kvestor/ka AVU a ostatni vedouci
zaméstnanci a zaméstnankyné AVU, ktefi zajistuji pfimé uskutecnéni operace.

2. Vramci prabézné kontroly provadéji kontrolu uUplnosti a piesnosti pribéhu
operace od vzniku naroku nebo zavazku az do ukonceni operace a dale kontrolu
dodani praci, zbozi nebo sluzeb v mnozstvi a kvalité. Kontroluji pfimé
uskute¢novani operace, spravnost fakturovanych c¢astek pied uUhradou a
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dodrzovani terminG jednotlivych etap operaci, pfipadné uplatiiovani sankci,
smluvnich pokut apod.

3. Za provadéni néasledné fidici kontroly odpovida rektor/ka AVU, kterd jejim
vykonem muze povérit kvestora ¢i kvestorku AVU, pfipadné nékterého z dalsich
vedoucich zaméstnancl a zaméstnankynn AVU. Naslednou fidici kontrolu Ize
provadét jen uvybranych operaci, pricemz se ke kontrole vybiraji operace
s nejvyssi mirou rizika.

4. V réamci nasledné kontroly se ovéri:

a. soulad operace s pravnimi predpisy a se zasadami ucelnosti, hospodarnosti
a efektivnosti podle ustanoveni § 4 zékona o finan¢ni kontrole,

b. plnéni podminek rozhodnuti nebo smlouvy souvisejicich s kontrolovanou
operaci,

c. soulad predpokladanych a dosazenych vysledk( operace, véetné jejich
udrzitelnosti a

d. skutec¢nosti tykajici se operace, identifikuji se a vyhodnoti rizika, ktera
s probihajici operaci souviseji, a pfipadné se navrhnou opatieni k jejich
vylouc¢eni nebo zmirnéni.

5. Zaméstnanec ¢i zaméstnankyné AVU stanoveny/a pro vykon nasledné kontroly
u vybraného vzorku operaci ovéiuje:

e zda udaje o hospodaieni vérné zobrazuji zdroje, stav a pohyb rozpocétovych
prostiedk( a majetku, zda odpovidaji skutec¢nosti, jsou v souladu s pravnimi
predpisy a schvalenymi rozpocCty, programy, projekty, uzavienymi
smlouvami a jinymi rozhodnutimi pfijatymi v ramci fizeni organizace,

e zda splAuji kritéria hospodarnosti, ucelnosti a efektivhosti, tj. zda byly
prostiedky vynalozeny v nezbytné vysi, pfimérené ocekavanému vysledku
a s cilem naplnéni ucelu stanoveného zameéru,

e zda jsou vedoucimi zameéstnanci ¢i zaméstnankynémi uplatiovana
opatieni k pfedchazenirizik a jejich odstranéni a zmirnéni,

e zda provadény vykon fidici kontroly na daném useku je ucinny.

7. Zjisti-li zaméstnanci a zaméstnankyné AVU pii prubézné a nasledné fidici
kontrole, ze s verejnymi prostiredky je nakladéano nehospodarné, neefektivhé a
neucelné nebo vrozporu s pravnimi predpisy, oznami své zjiSténi pisemné
rektorovi ¢i rektorce AVU, pfipadné kvestorovi ¢i kvestorce AVU, ktefi pfijmou
opatieni k ndpravé zjisténych nedostatkl a k zabezpeceni fadného vykonu fidici
kontroly.

8. Komunikaci s organy cinnymi v oblasti kontroly hospodareni s vefejnymi
prostiedky zajistuje za AVU pouze jeji rektor/ka a kvestor/ka. Uvedeni
funkcionafi maji souc¢asné pravo delegovat pisemnou formou tuto pravomoc na
jim podfizené zaméstnance a zaméstnankyné.
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Clanek 15
Dokumentace provadéni ridici kontroly

1. Dokumenty o provedené fidici kontrole zachycuji soulad s timto vynosem, a
vysledek kontroly, co se ty¢e Uplnosti, opravnénosti, ucelnosti, hospodarnosti a
efektivnosti operaci.

2. Je-li fidici kontrola provadéna mimoiradné cilené, vyhotovuje o jejim provedeni
prislusné odpovédna osoba zéaznam. Zaznam obsahuje nejméné tyto informace:

» kdo, kde, kdy a za pritomnosti koho proved| kontrolu,

* co bylo pifedmétem provedeného druhu fidici kontroly,
» jaké nedostatky byly zjistény a jaké byly jejich pficiny,
+ jaka opatieni byla pfijata k jejich odstranéni,

» datum a podpis osoby odpovédné za kontrolu.

3. Zaznam o provedeni fidici kontroly se nevyhotovuje pfi standardnich pracovnich
postupech, jako jsou napr.:

 zapisy z porad v$ech stupnd,
 zapisy o kontrole plnéni ukold,

» zapisy o kontrole finan¢niho hospodarieni (napf. kontroly pokladen), pficemz
kontrolujici je povinen uvést, Zze se jedna o fidici kontrolu,

» potvrzovani dokladu (napf. likvidace faktur), kdy je z textd téchto dokladu
ziejmé, ze se jedna o fidici kontrolu.

4. Provedeni fidici kontroly musi byt prokazatelné, datované a s poznamkou, ze se
jedna (jednalo) o fidici kontrolu.

Clanek 16
Povinnosti zaméstnancu a zaméstnankyrn kontrolovanych pracovist

1. Zaméstnanci a zaméstnankyné kontrolovanych pracovist jsou povinni vytvorit
podminky k provedeni kontroly a poskytnout soucéinnost odpovidajici
opravnénim kontrolujicino zaméstnance ¢i zaméstnankyné.

2. Neposkytnuti souc€innosti bude posuzovano jako poruseni pracovni kédzné ve
smyslu pfislusnych ustanoveni zakoniku prace.

Clanek 17
Pfechodna a zavére¢na ustanoveni

1. Kontrolu dodrzovani zévaznych pracovnich postupl vykonava ekonomické
oddéleni.
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2. Kontrolu plnéni tohoto vynosu vykonava kvestor/ka.
3. Dnem nabyti U¢innosti tohoto vynosu se rusi Vynos ¢. 3/2022 o finan¢ni kontrole
- vnitini kontrolni systém.

4. VVynos nabyva platnosti dnem podpisu.

prof. Tomas Pospiszyl, Ph.D.
rektor

Prilohy:

1. Pfrehled osob opravnénych ke schvalovani a podepisovani (vzor)
2. Pisemné oznameni o nedostatcich (vzor)

3. Pisemny podklad pro piredbéznou fidici kontrolu u smluv (vzor)
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