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VYNOS REKTORKY C. 3/2022
O FINANCNI KONTROLE - VNITRNIi KONTROLNI SYSTEM

zpracovatel a vécné odpovédna osoba: PhDr. Evien Mrazek, kvestor

schvalil: Ing. arch. Maria Topol¢anskd, PhD., rektorka
schvdleno dne: 1.2.2022

nabyva ucinnosti ode dne: 1.2.2022

kontrola aktudlnosti vynosu: kazdoroc¢né

Tento vynos upravuje systém financni kontroly na Akademii vytvarnych uméni v Praze
(ddle jen AVU) a vztahuje se na vSechna pracovisté AVU.

Vynos je zpracovan v souladu s:

a) zakonem €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych
zakonu (zdkon o finanéni kontrole), ve znéni pozdé;jsich predpisu,

b) vyhlaskou ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zdkon ¢. 320/2001 Sb., o financni
kontrole, ve znéni pozdéjsich predpis(,

c) zdkonem ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych
souvisejicich zakon( (rozpoctova pravidla), ve znéni pozdéjsich predpis(,

d) zdkonem ¢.563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisa,

e) vyhlaskou ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zak. ¢. 563/1991
Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisq, pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim
predmétem cinnosti neni podnikani, pokud uctuji v soustavé podvojného Ucetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpisa.

Finan¢ni kontrola vykondvana podle tohoto vynosu tvofi nedilnou soucast systému
finanéniho Fizeni zabezpeclujiciho hospodareni sverejnymi prostiedky. Jejich spravné,
hospoddarné, efektivni a ucelné pouZiti provéruje vramci vnitfniho kontrolniho systému.
V ramci AVU ji tvoti vnitini kontrolni systém, ktery se sklada:

e 7z fidici kontroly,

e zinterniho auditu.

Postaveni a pusobnost interniho auditu je zakotveno ve Statutu auditora na AVU, ktery se
ve své praci fidi touto samostatnou normou.

Vynos stanovuje rozsah pravomoci a odpovédnosti zaméstnanych AVU pfi nakladani
s verejnymi prostiedky, konkretizuje postupy pfi fizeni prijma a vydajd ve vsech fazich ridici
kontroly a na vSech urovnich.
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Clanek 1
Vymezeni predmétu financni kontroly

1. Predmétem financni kontroly jsou veskeré verejné financni prostfedky, se kterymi AVU
hospodafri.

2. Ridici kontrola slouZi k véasnému a spolehlivému informovani o nakladani s vefejnymi
prostfedky, k zajisténi jejich spravného, hospodarného, efektivniho a ucelného vyuziti
v souladu se stanovenymi ukoly.

3. Jedna se o veskeré vynosy a naklady vlastniho rozpoctu v ¢innosti hlavni i doplfikové.

4. Do predmétu finanéni kontroly patfi rovnéz kontrola nakladani s veskerym majetkem AVU
(hmotny i nehmotny majetek, jeho inventarizace).

Clanek 2
Ridici kontrola

1. Hlavnim udkolem fFidici kontroly je zjistit, zda kontrolované cinnosti nejsou v rozporu
s obecné zavaznymi pravnimi predpisy, resortnimi predpisy a vnitfnimi fidicimi akty AVU.

2. Ridici kontrola je zajistovana povéirenymi zaméstnanci a zaméstnankynémi AVU na viech
stupnich fizeni v okruhu své pusobnosti. Jejim obsahem je i hodnoceni efektivnosti,
Ucelnosti a hospodarnosti ¢innosti AVU ve smyslu § 302 zak. ¢. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjsich predpis(, kterd nemusi pfimo souviset s financnim fizenim.

3. Povéreni zaméstnani pfi fidici kontrole vychdzeji z vlastnich poznatkd, vyuZivaji zjisténi
ostatnich ¢lankd vnitfni kontroly, orgdnG vnéjsi kontroly, odpovidaji za kontrolu
provadénou podfizenymi zaméstnanymi.

’

4. Ktomu, aby fidici kontrola byla Gcinnd, je nezbytné, aby vsichni zaméstnanci
a zaméstnankyné tuto kontrolu provadéjici, byli seznameni s pravnimi predpisy
vztahujicimi se ke kontrolované problematice, i s ¢innosti kontrolovanych pracovist.

5. Ridici kontrola je provadéna jako:
1. predbéind — pfi pripravé financnich operaci, (proces schvalovani zavazkd pred
uskuteénénim vydajud) a jejich schvalenim. Pfi pripravé operace se dale pracuje
s terminy:

Ve

a) individualni pfislib — pfipravovany zavazek v navrhované vysi s predpokladanym
terminem plnéni konkrétnimu véfiteli, je v souladu s rozpoctem financné kryt,

b) limitovany prislib — predpokladany zavazek do vyse stanoveného limitu,
zabezpecovany operativné, je v souladu s rozpoctem financné kryt,

2. prubézna — pri praibéiném sledovani uskute¢novanych operaci az do jejich konecného
vyporadani (proces realizace zavazku),

3. nasledna — po kone¢ném vyuctovani a pfi nasledném provérovani operaci.
6. Zaméstnani, ktefi pIni kontrolni funkce na Useku Fidici kontroly v ramci financ¢niho tizeni
jsou:

1. prikazce operaci — rozhoduje o provedeni operace (viz dale, v rezimu 2.5.1 — 2.5.3),

Vynos rektorky ¢. 3/2022 2/11 1.2.2022



2. spravce rozpoctu — odpovida za spravu rozpoctu (viz dale, v rezimu 2.5.1 — 2.5.3),

3. hlavni ucetni — odpovida za vedeni ucetnictvi (viz dale, v rezimu 2.5.1 — 2.5.3).

Slouceni funkci uvedenych v bodech 2.6.1, 2.6.2 a 2.6.3 je nepfipustné.
Kompetence stanovené pro jednotlivé vyse uvedené pozice jsou uvedeny v povéreni
rektorky. Stanoveni kompetenci. Pfiloha ¢. 1 feSi podpisové vzory pfikazce a dlouhodobé
delegované osoby. Delegaci pravomoci prikazce operace/spravce rozpoctu/hlavni Gcetni
na kratSi obdobi resi priloha ¢. 2. Tato delegace je pfipustnd pouze pisemnou formou,
vzdy v odpovidajici pozici — timto delegovanim neni snizena odpovédnost delegujiciho.
Delegujici neni opravnén delegovat pravomoc kzastupovani osobé, kterd je timto
vynosem povérena jinou funkci podle ustanoveni bodl 2.6.1, 2.6.2 nebo 2.6.3.

Podpisy ptikazce operace a spravce rozpoctu jsou nezbytnou soucdsti vsech dokladl
k finan¢nim operacim pred pravnim ukonem, ktery vede k jednorazovému nebo
opakovanému vzniku zdvazku v ramci schvaleného rozpoctu.

Podpisy prikazce operace a hlavni Ucetni jsou nezbytnou soucasti vsech ucetnich dokladu
o operacich po pravnim ukonu, ktery vede k jednorazovému nebo opakovanému vzniku
zavazku v rdmci schvaleného rozpoctu.

Clanek 3
Pfedbézna ridici kontrola

1. Zahrnuje kontrolu ¢innosti predchazejicich vlastni operaci. V pfipadé zjisténi nedostatku
se tyto operace pozastavi az do doby, kdy dojde k uplnému odstranéni téchto
nedostatkli — tyka se vSech pracovnich pozic dle bodd 2.6.1, 2.6.2 a 2.6.3 s povinnosti
vzajemné informovanosti prikazce operace/spravce rozpoctu/hlavni ucetni, ,zdola
nahoru”. Pfi predbéiné fidici kontrole se uplatiuji zejména schvalovaci postupy, jejichz
vysledkem je schvéleni operace.

1. Pfikazce operace rozhoduje o uskutecnéni operace; jeho schvalovaci postupy zajistuji
zejména proveéreni:
e nezbytnosti uskutecnéni pfipravované operace pro plnéni stanovenych ukold,
e vécné spravnosti a Uplnosti podkladl k pripravované operaci,
e dodrzeni kritérii hospodarnosti, efektivnosti a tcelnosti,
e souladu operace s pravnimi predpisy, se stanovenymi ukoly, zdméry a cili,
e vylouceni rizik, kterd se mohou v prlibéhu uskute¢novani operace vyskytnout.

Pfikazce operace potvrzuje svym podpisem na prislusném dokladu oprdvnénost,
nezbytnost a spravnost pfipravované operace; soucasné provadi namdtkovou fidici
kontrolu u zaméstnanych, na které delegoval ¢ast svych pravomoci. V pfipadé zjisténi
nedostatk( postupuje podle bodu 3.1.

2. Spravce rozpoctu potvrzuje, ze dand operace je rozpocCtovana, Zze dohodnutd cena
je kryta rozpoctem; jeho schvalovaci postupy jsou zaméreny zejména na dodrzeni:
e rozpoctovych pravidel a vnitinich predpisti AVU,
e rozsahu opravnéni prikazce operace, kontroluje jeho podpisovy vzor,
e schvaleného rozpisu rozpoctu,
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e souladu operace se schvalenymi programy, projekty nebo jinymi rozhodnutimi
o nakladani s verejnymi prostiredky,
e spravnost zarazeni nadkladl na pracovisté podle platnych Ciselnik( v EIS MAGION.

Spravce rozpocCtu potvrzuje svym podpisem na prislusném dokladu, Ze operace byla
rozpocCtovana a jeji uhrada jde na vrub polozky, ve které byla rozpoctovana, ze
Uhradou neni prekrocen planovany rozpocet. Spravce rozpoctu vyznaci na dokladu, zda
se jedna o ,individualni pfislib” nebo o ,limitovany pfislib” podle zplsobu zajisténi
finan¢niho kryti. V pripadé zjisténi nedostatkd postupuje podle bodu 3.1.

2. DalS$imi ¢innostmi, kde se uplathuje predbéind fidici kontrola, jsou postupy, které
predchazeji ukonu, kterym vznikd AVU zdvazek nebo pohleddvka (napf. pfi nakupu
zafizeni se predem provéruji jeho technické ¢i ekonomické parametry, vybavenost
prislusenstvim, Zivotnost, potfebnost, Ucelnost pofizeni, vyuZitelnost). Pfedbéind fidici
kontrola v oblasti pfijm0 se uplatiiuje pri pfipravé najemnich smluv, kde se sleduje, zda
najemni smlouvy na prondjem majetku AVU (napf. nebytovych prostor) obsahuji
stanoveni pfimérenych cen za prondjem, stanoveni vySe Uhrady sluzeb, které souviseji
s uzivanim nebytového prostoru, stanoveni inflani dolozky, stanoveni sankci za poruseni
povinnosti ndjemc(, za opozdéni plateb ndjemného, stanoveni vypovédnich lhit apod.

Clanek 4
Prabéina fidici kontrola

1. Prabéina fidici kontrola je kontrola cinnosti v pribéhu operace, ktera zajistuje jejich
Uplny a presny pribéh v ndvaznosti na predem dohodnuté smluvni ¢i jiné podminky, az do
jejich konecného vyporadani a vyuctovani. Uplatiuji se hodnotici, kontrolni a revizni
postupy.

2. Kontrolni postup pred Uhradou zdvazku nebo uplatnénim naroku AVU zahrnuje provéreni
diléi operace véetné Uplnosti a spravnosti podkladl a jeji schvaleni v odpovédnosti
prikazce operace. Ddle se jedna o provéreni podkladl predanych prikazcem operace
k dil¢i fakturaci a provedeni kontroly spravcem rozpoctu a hlavni ucetni. Rovnéz se
kontroluje plnéni opatfeni pfijatych k odstranéni rizik.

3. Zahrnuje i kontrolni postupy pti provéfovani dokumentace a sestavovani ucetnich
a statistickych vykaz(, hlaseni a zprav vyhotovovanych v pribéhu finanénich operaci,
pomoci kterych se provadéji analyzy nebo vyhodnocuji trendy, ze kterych jsou pak
vyvozovany zavéry a predpoklady, zda AVU spini stanovené ukoly nebo se od nich
odchyluje. Na zakladé téchto zjisténi jsou pak pfijimana opatfeni k zajisténi pozadovaného
vyvoje hospodareni AVU.

4. V pfipadé zjisténi nedostatkli se tyto operace pozastavi az do doby, kdy dojde
k Uplnému odstranéni téchto nedostatki — tyka se vSech pracovnich pozic dle bod( 2.6.1,
2.6.2 a 2.6.3 s povinnosti vzajemné informovanosti — viz bod 3.1.

1. Prikazce operace provéruje, jak zaméstnani prislusnych pracovist zajistuji primé
uskutecnovani operaci pfi hospodareni s verejnymi prostfedky. Uplatnéni pribéziné
fidici kontroly se realizuje napt. pti kontrolnich dnech u stavebnich investi¢nich akci,
pfi posuzovani spravnosti vyse fakturovanych ¢astek pfi Uhradé zaloh nebo dil¢ich
plnéni, kontrole termin( plnéni jednotlivych etap operaci v ndvaznosti na uplatfiovani
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sankci a smluvnich pokut; pribézna Fidici kontrola ovéfuje, zda jsou v pribéhu roku
dosahovany planované vynosy a naklady, zda mzdy a odmény jsou pfizndvany
a vyplaceny v souladu s pravnimi a vnitfnimi predpisy AVU.

2. Spravce rozpoctu provadi prabéZnou kontrolu cerpani rozpoctovych prostredki
v planovanych terminech, dale pfi schvalenych zménach rozpocltu, pri realizaci
rozpoctovych opatieni — vse z hledisek vcasnosti a dlivodnosti.

3. Hlavni ucetni provadi prlbéZnou ftidici kontrolu pti Uctovani jednotlivych dilcich
finan¢nich operaci. Kontroluje zejména, zda pfi uctovani jednotlivych financnich
operaci je plnéni, jak dil¢i, tak i celkové, dodrzovano v souladu s platebnimi kalendafi,
zda doklady predlozené k zauctovani maji vSechny predepsané nalezitosti a zda jsou
schvaleny odpovédnymi prikazci operaci a spravci rozpoctu. V oblasti vynosa se jedna
zejména o dodrZovani splatnosti pohledavek, pfip. jejich splatkovych kalendara.

Hlavni Gcetni odpovidad za sprdvnost zauctovani Ucetnich pfipadd na pfislusné ucty,

Uctovani o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazk( a pasiv, nakladl a vynos(

a vysledku hospodareni. Schvalovaci postupy jsou zaméreny zejména na dodrzeni:

e rozpoctovych pravidel a vnitinich predpisti AVU,

e rozsahu opravnéni prikazce operace a spravce rozpoctu, kontroluje jejich podpisové
vzory,

e Uplnost a spravnost predanych doklad( z hledisek zakonnych pozadavkd,

e vysi a splatnost vzniklého zdvazku s pfihlédnutim k moznym rizikim,

e spravnost zarazeni ndkladUl na pracovisté podle platnych Ciselnik( v EIS MAGION.

Hlavni Gcetni kontroluje pfed zauctovanim operace, zda u ni byla provedena
pfedepsand kontrola prislusSnym ptikazcem operace a spravcem rozpoctu a je-li mozno
ji zauctovat v souladu se schvdlenymi ucetnimi standardy, uctovymi rozvrhy a postupy
Uctovani v rdmci AVU. V pfipadé zjisténi nedostatk( postupuje podle bodu 3.1.

(@]

lanek 5

Nasledna Fidici kontrola

1. Naslednd fidici kontrola zahrnuje kontrolu po ukonceni a nasledném vyuctovani
finanénich operaci. Cilem je zjistit, zda Udaje o hospodafeni s verejnymi prostiedky
uvedené v Ucetnictvi, ve vykazech o hospodareni, v evidenci majetku, vérné zobrazuji
zdroje, stav a pohyb verejnych financnich prostfedkd a zda tyto udaje odpovidaji
skute¢nostem rozhodnym pfi hospodareni s nimi.

2. Nasledna ridici kontrola ovéruje, jestli prezkoumavand operace byla uskutecnéna
v souladu s platnymi pravnimi a internimi predpisy AVU, v ¢astkach schvalenych rozpocty,
v souladu s uzavienymi smlouvami a byla zauctovdna v souladu s ucetnimi predpisy
a standardy. Dale se ovéfuje, zda byly dosazieny optimalni vykony, zda naklady byly
vynaloZeny hospodarné, efektivné a ucelné, zda porizeny majetek a sluzby byly porizeny
za rozpocCtované prostiedky, zda dosahuji predpokladanych parametrd, jsou efektivné
vyuzZivany a zda je jejich pofizeni pro AVU pfinosem. V oblasti mzdovych a ostatnich
nakladli se provéfuje spravnost vyplacenych mezd a odmén vypldcenych na zakladé
dohod o pracovni ¢innosti a dohod o provedeni prace.
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3. Voblasti vynost se nasledna fidici kontrola zaméfuje na provéreni toho, zda bylo
dosaZzeno planovanych vynosl(, jaké byly pticiny pfipadnych odchylek. Dale se zaméfuje
na dodrZeni stanovenych postupl pfi vymahani pohleddvek, v€. posouzeni vyslednych
efektl. V pripadé prispévkd a ucelovych dotaci, které jsou predmétem zuctovani
se statnim rozpoctem, se nasledna fidici kontrola zaméfuje na to, zda tyto byly pouZity
ke stanovenému ucelu, v¢. v€asného a fadného predloZeni vyuctovani poskytovateli
pfispévku nebo dotace. Pfedmétem kontroly je rovnéZz plnéni opatfeni pfijatych
k odstranéni nebo predchazeni rizik zjisténych pti predbéiné nebo pribéiné Fidici
kontrole.

4. V pfipadé zjisténi nedostatkli se tyto operace pozastavi az do doby, kdy dojde
k iplnému odstranéni téchto nedostatkd — tyka se vsech pracovnich pozic dle bod( 2.6.1,
2.6.2 a 2.6.3 s povinnosti vzajemné informovanosti — viz bod 3.1.

1.

Prikazce operace provadi naslednou ftidici kontrolu u operaci, k nimz je vnitfnim
predpisem AVU zmocnén ¢i povinen. Ddale provadi namatkovou fidici kontrolu
u zaméstnanc(, na které delegoval ¢ast svych pravomoci. Na vybraném vzorku ovéfi,
zda vyhotovené dokumenty obsahuji stanovené nadlezitosti, predepsané
pro kontrolované ¢innosti, zda doslo k faktickému plnéni operaci apod.

. Spravce rozpoctu provadi naslednou fidici kontrolu ¢erpani rozpoctovych prostredkt

v terminech urCenych pro sestavovani vykazli o plnéni rozpoctu, vyhotovovani
podkladl pro projednani vysledkl hospodareni, provéfuje dodrzeni cerpani rozpoctu
podle jednotlivych druhl nakladl. Dale provadi namatkovou fidici kontrolu
u zaméstnanych, na které delegoval ¢ast svych pravomoci.

. Hlavni ucetni provadi naslednou Fidici kontrolu v terminech uréenych pro sestavovani

Ucetni zdvérky a ucetnich vykazi. Kontroluje dodrzovani pokynl pro ucetni zavérku,
spravnost a vcasnost vyuctovani poskytovanych prispévkli a dotaci uréenych
k zd€tovani se statnim rozpoctem, prip. finanénich prostfedkl zjinych zdroji. Dale
provadi namatkovou fidici kontrolu u zaméstnanych, na které delegoval/a ¢ast svych
pravomoci.

Clanek 6
Metody fidici kontroly

Pfi vykonu tidici kontroly se uplatriuji zejména tyto kontrolni postupy:

zjisténi skutecného stavu hospodareni svefejnymi prostfedky a jeho porovnani
s pfislusSnou dokumentaci,

sledovani spravnosti postupl pri hospodareni s verejnymi prostiedky a dodrzovani
pravnich predpisq,

rozbory hospodareni ve vSech oblastech ¢innosti,

Setrfeni a ovérovani skuteCnosti tykajicich se operaci,

kontrolni vypocty,

analyzy udaji ve finanénich vykazech nebo jinych informacnich systémech,
vyhodnoceni jejich vzajemnych vztaha.
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Clanek 7
Dokumentace a provadéni fidici kontroly

1. Ridici kontrola provéfuje uplnost, opravnénost, Ucelnost, hospodarnost a efektivnost
financnich operaci.

2. Je-li fidici kontrola provadéna mimoradné cilené, vyhotovuje o jejim provedeni pfislusné
odpovédnd osoba zaznam. Zaznam obsahuje nejméné tyto informace:

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

co bylo predmétem provedeného druhu tidici kontroly,

jaké nedostatky byly zjistény a jaké byly jejich pfFiciny,

e jaka opatreni byla pfijata k jejich odstranéni.

e datum a podpis osoby odpovédné za kontrolu.

3. Zaznam o provedeni fidici kontroly se nevyhotovuje pfi standardnich pracovnich

postupech, jako jsou napft.:

e zapisy z porad vsech stupnd,

e zapisy o kontrole plnéni ukol(,

e zapisy o kontrole finanéniho hospodareni (napf. kontroly pokladen), pticemz
kontrolujici zaméstnanec je povinen uvést, Ze se jednad o fidici kontrolu,

e potvrzovani dokladd (napft. likvidace faktur), kdy je z textd téchto dokladd zrejmé, Ze
se jedna o fidici kontrolu,

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

5. Zjisti-li zaméstnani provadéjici pribéznou a naslednou fidici kontrolu, Ze s verejnymi
prostiedky je nakldadano nehospodarné, neefektivné, neucelné nebo v rozporu s pravnimi
predpisy, nebo Ze nebyla provedena predbéina ftidici kontrola a nemohou pfijmout
opatrfeni ve vlastni kompetenci, ukladam jim timto vynosem povinnost informovat
o téchto skutecnostech pisemnou formou mne nebo kvestora.

6. Komunikaci sorgdny ¢innymi voblasti kontroly hospodareni svefejnymi prostiedky
zajistuje za AVU pouze rektorka a kvestor. Uvedeni funkcionafi maji soucasné pravo
delegovat pisemnou formou tuto pravomoc na jim podfizené zaméstnance
a zaméstnankyné.

Clanek 8
Povinnosti zaméstnanych kontrolovanych pracovist
1. Zaméstnani kontrolovanych pracovist jsou povinni vytvofit podminky k provedeni

kontroly a poskytnout soucinnost odpovidajici opravnénim kontrolujiciho zaméstnance
¢i zaméstnankyné.

2. Neposkytnuti soucinnosti bude posuzovano jako poruseni pracovni kazné ve smyslu
pfislusnych ustanoveni zakoniku prace.
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Clanek 9
Zavazné pracovni postupy

1. Pozice realizujici financni kontrolu:

e prikazcem operace je vidy vedouci daného pracovisté. Pfikazce je oprdvnén, bez
snizeni odpovédnosti, delegovat pravomoc na pfimého podfizeného, ktery bude danou
pozici zastavat a spolupracovat se spravcem rozpoctu AVU,

e spravcem rozpoctu AVU je zaméstnanec ¢i zaméstnankyné ekonomického oddéleni
k tomu povérenad rektorkou AVU,

e hlavni uUcetni je zaméstnanec ¢i zaméstnankyné ekonomického oddéleni ktomu
povérena rektorkou AVU.

Tito zaméstnani odpovidaji v okruhu své plsobnosti za realizaci finan¢ni kontroly.

2. Kazdy prikazce operace je odpovédny za dodrzovani limitu rozpoCtu svého pracovisté
v aktudlnim rozpoctovém (kalendainim) roce. Prikazce operace je rovnéZz odpovédny
za dodrZzovani limitu rozpoctu projektu nebo zakazky, kterd spadd do jeho pusobnosti.
Navrh rozpodtu pracovist pripravuje ekonomické oddéleni, ke schvéleni akademickym
senatem ho predkldda rektorka. Navrh rozpoctu projektli a zakazek ptipravuji povéreni
prikazci operaci v uzké souclinnosti s ekonomickym oddélenim. Pfipadné potfeby resi
pfikazci operaci se spravcem rozpoctu AVU.

3. Spravce rozpoc¢tu AVU odpovida za spravu podpisovych vzorda.

4. Veskeré objednavky dodavek zboZi, vyrobk( a sluzeb uklddam pracovistim provadét
pouze prostifednictvim pripojeného formulare PoZadavek na vystaveni objednavky
(ptiloha €. 3). Formular po vyplnéni vSech pozadovanych hodnot pfedava objednatel, vidy
prikazce operace pracovisté (resp. delegovand osoba), na technické oddéleni.
Zaméstnanec Ci zaméstnankyné technického oddéleni zkontroluje Uplnost pozadavku —
v pfipadé uvedeni neuplnych informaci jej vraci kdoplnéni. Vopaéném pripadé
pozadavek zpracuje vyhotovenim objednavky v EIS MAGION a postupuje objednavku déle
do finan¢ni kontroly. Jind forma objednavek neni pfipustnd a AVU nebude hradit zadné
zavazky vzniklé mimo uvedeny proces realizace finan¢ni kontroly. Musi byt dodrZena
Casova posloupnost procesu, tedy:

e predloZeni PoZadavku na vystaveni objedndvky (pracovisté),

e vystaveni Objednavky (technické oddéleni),

e predloZeni ke schvéleni do financni kontroly (technické oddéleni),

e po schvdleni Objednavky jeji odeslani dodavateli a ndsledny proces dodani, fakturace.

5. Prikazce operace na PoZadavku na vystaveni objednavky (pracovisté) strucné slovné
zhodnoti pfipravovanou operaci z pohledu jeji u€elnosti, hospodarnosti a efektivnosti:

Ucelnosti, hospodarnosti a efektivnosti se rozumi:

e hospodarnosti takové pouziti verejnych prostiedk( k zajisténi stanovenych ukol
plnénych ukold,

o efektivnosti takové pouziti verejnych prostfedkld, kterym se dosdahne nejvyse
mozného rozsahu, kvality a pfinosu plnénych Ukolll ve srovnani s objemem
prostfedkl vynaloZenych na jejich plnéni,
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e Ucelnosti takové pouziti verejnych prostredkl, které zajisti optimalni miru dosazeni
cild pfi plnéni stanovenych ukold.

6. Fakturacni adresa v EIS Magion:
Akademie vytvarnych uméni v Praze
U Akademie 4
170 22 Praha 7
ICO: 60461446
DIC: CZ60461446

Elektronicka adresa pro zasilani faktur:
faktury@avu.cz

7. V pfipadé zavadéni nového dodavatele do EIS MAGION je nutné zaddvat data v souladu
s oficidlnimi registry — nelze zaddavat jiné (daje (Registr Zivnostenského podnikani,
Obchodni rejsttik...). Spravou adresare EIS MAGION povétuji spravce rozpoctu AVU.

8. Objednavky lze uskutecniovat pouze na zakdzky financné kryté (viz bod 3.1.2), povoleni
k vystaveni objedndvek na nekryté zakazky schvaluje ve vyjimeénych pripadech pouze
kvestor na zdkladé pisemného pozadavku prikazcl operaci pted uskutecnénim zamyslené
operace.

9. Pri likvidaci faktury vybavené privodkou ukladam odpovédnym zaméstnanym pripojeni
kopie objednavky k likvidované fakture (prip. dalsi souvisejici podklady, napf. doklady
o provedeném vybérovém fizeni vsouladu sVynosem rektora ¢. 2/2017 o zadavani
verejnych zakazek na Akademii vytvarnych uméni v Praze).

10. VSechny tiskopisy dorucované k zauctovani na ekonomické oddéleni uklddam pouzivat
dnem platnosti tohoto vynosu pouze pfipojené v pfilohach a s kompletnimi Gdaji.

11. Vyplnovani vSech pripojenych tiskopist ukldadam provadét elektronickou formou, rucné
pouze vyjimecné. Opravy v Ucetnich zaznamech provadét pouze v souladu s ustanovenimi
§ 35 zak. ¢. 563/1991 Sh., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisli. Opravy Ucetnich
udajl se provadéji skrtnutim nespravného udaje (tak aby byl Udaj po tomto oznaceni
viditelny), k opravé se vyznaéi datum provedeni opravy s podpisem odpovédného
zaméstnance. Jiny zpUsob provedeni opravy neni pfipustny. Zasadné neprovadét opravy
Ucetnich Gdaji zabélovanim ¢i jinym zplGsobem, ktery znemozni citelnost plvodniho
udaje.

12. Pfijimané zjednodusSené danové doklady museji obsahovat ndlezitosti podle ustanoveni
§ 30 a § 304, zdk. €.235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisa.
Jde o doklady, kdy celkova ¢astka za pIlnéni na dariovém dokladu neni vyssi nez 10 tis. Kc.
Zjednoduseny danovy doklad musi obsahovat:

e oznaceni osoby, ktera uskutecnuje plnéni,

e danové identifikacni ¢islo osoby, ktera uskutecnuje plnéni,
e evidencni ¢islo danového dokladu,

e rozsah a predmét plnéni,

e den vystaveni dafnového dokladu,
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e den uskutecnéni plnéni nebo den pfijeti Uplaty, pokud pred uskutecnénim plnéni
vznikla povinnost ke dni pfijeti Uplaty pfiznat dan nebo pfiznat uskutecnéni plnéni,
pokud se lisi ode dne vystaveni dafiového dokladu,

e sazbu dané.

Neobsahuje-li zjednoduseny danovy doklad vysi dané, musi obsahovat ¢astku, kterou
osoba, ktera plnéni uskutecniuje, ziskala nebo ma ziskat za uskutecriované plnéni celkem.

13. Pokud jsou na danfovém dokladu uvedena plnéni s rlznymi sazbami dané nebo
zdanitelna plnéni a plnéni osvobozena od dané s narokem na odpocet dané, musi byt
na tomto dokladu uvedeny zaklady dané a vySe dané oddélené podle stanovenych sazeb
nebo osvobozeni od dané. U zjednoduseného darfiového dokladu se ¢astky véetné dané
uvadéji oddélené podle stanovenych sazeb.

14. Na ucetnich dokladech k proplaceni nesmi byt uveden jako odbératel zaméstnany nebo
jind osoba, takové doklady nebudou do zuctovani pfijimany.

15. U dokladd tykajicich se nakupl svice polozkami, musi byt vidy pfipojen polozkovy
rozpis.

16. Platce uskutecnujici zdanitelné plnéni je na pozadani povinen vystavit fadny darnovy
doklad — povinnost vyZadovat takové doklady uklddam vSem zaméstnanym, ktefi je
posléze predkladaji k vyuctovani.

17. V pfipadé, Ze pfijimany zjednoduSeny danovy doklad nebude obsahovat zdkonna
ustanoveni, nebude do zuc¢tovani prijat.

18. AVU zdanfovych dlvodd nemiZe a nebude pfijimat doklady o pofizeni materidlu
z prodejny AVU.

19. Pfi pfeuctovani v ramci vnitropodnikového ucetnictvi — pfi vlastnich vykonech ukladam
pripojovat k uvedenému tiskopisu kalkulaci (plati v pripadé, Zze na AVU nastane).

20. Pfi likvidaci ucetnich pripad( striktné rozliSovat akreditované a neakreditované zdroje.

21. Pfi predkladani zuctovani nakoupenych knih do knizniho fondu je potfebné uvadét
evidencni Cislo knihy.

22. Pfi platbé platebni kartou budou pfijimany k proplaceni pouze darnové doklady
z transakce, v Zddném pfipadé ne stvrzenka o provedeni platby platebni kartou. Vzdy je
nutné vyZzadovat danovy doklad z provedené platebni transakce.

23. P¥i vyuctovani zaloh stanovuji pribézné vyuctovani nejpozdéji do 10. dne nasledujiciho
mésice po vyddani zalohy (Zadost o poskytnuti zalohy — pfiloha €. 4 a Formulaf vyuctovani -
pfiloha €. 5).

24. Pred prevzetim stalé nebo mimoradné zalohy musi mit prebirajici zaméstnanec
¢i zaméstnankyné uzavienou hmotnou odpovédnost za svéfené financni prostredky.
Bez této hmotné odpovédnosti nebude zaloha vyplacena. Za splnéni tohoto ustanoveni
odpovida spravce rozpoctu pracoviste.

25. Pohledavky po splatnosti vzniklé z obchodniho styku feSi na navrh pracovisté pouze
ekonomické oddéleni v soucinnosti s pravnim zastupcem AVU - jakékoli samostatné
konani v této véci je nepfipustné.
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26. VySe uvedené povinnosti se vztahuji na veskeré verejné prostiedky, se kterymi AVU
hospodafi. Plati to v plném rozsahu i pro fesitele projektl véetné doplrikové cinnosti.

27. Ostatni souvisejici procesy resi smérnice kvestora o obéhu ucetnich doklad(.

Clanek 10

Kontrola dodrzovani zavaznych pracovnich postupt financni kontroly

1. Kontrolou dodrZovani zdvaznych pracovnich postupt povéfuji ekonomické oddéleni.

2. V pfipadé neplnéni ustanoveni bodl ¢lanku 9 ukladam primou povinnost ekonomickému

oddéleni veSkeré nespravné (i

zaméstnancim k doplnéni.

neuplné doklady vracet odpovédnym vedoucim

Kontrolou plnéni tohoto vynosu povéruji kvestora AVU.

Soucasné se rusi Vynos rektora ¢. 10/2018 o financ¢ni kontrole — vnitfni kontrolni systém.

Prilohy:

1.

vk wnN

Podpisové vzory — pfikazce operace
Delegovani pravomoci

Pozadavek na vystaveni objednavky
Zadost o poskytnuti zalohy
Formular vyuctovani

Ing. arch. Maria Topol¢anska, PhD. wv.r.
rektorka
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