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V souladu s ¢l. 10 Statutu Fakulty socialnich véd UK a ust. § 33 odst. 1 a ust. § 33 odst. 2 pism. f) zakona ¢.
111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakon( (zdkon o vysokych skolach), ve znéni
pozdéjsich predpist a s cilem zlepsit kontrolni systém na Fakulté socidlnich véd UK vydava dékan fakulty toto
opatfeni.

Cl. 1.
Uvodni ustanoveni

Toto opatrfeni se vydava k naplnéni Opatfeni rektora ¢. 35/2017 Vnitfni kontrolni systém na Univerzité
Karlové a zakona €. 320/2001 Sh., o finanéni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakonl (zakon
o finanéni kontrole), ve znéni pozdéjsich prepist a vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o
financni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,wvyhlaska“), v rdmci Fakulty socidlnich véd
Univerzity Karlovy (dale jen ,fakulta®) s cilem zlepsit kontrolni systém pfi nakladani s vefejnymi prostredky
na fakulté.

. 2.
Vnitini kontrolni systém fakulty

1. Vsouladu s ustanovenim § 24 a § 28 odst. 1 zdkona ¢. 111/1998 Sb. zakona o vysokych Skolach, Statutem
fakulty a podle Opatfeni rektora €. 35/2017 je za zavedeni a udrzovani interniho kontrolniho systému na
fakulté odpovédny dékan. Povinnosti dékana uplatnéné adekvatné na fakultu, jsou stanoveny v ¢l. 2 a ¢l.
3 zminéného opatreni rektora.

2. Vsichni vedouci zaméstnanci fakulty jsou v ramci vymezenych povinnosti, pravomoci a odpovédnosti
povinni zajistit fungovani interniho kontrolniho systému. Soucasné jsou povinni podavat dékanovi véasné
a spolehlivé informace o vysledcich dosahovanych pti plnéni stanovenych ukoll, o vzniku vyznamnych
rizik, o zavainych nedostatcich v ¢innosti fakulty a o pfijimanych a pInénych opatfenich k jejich napravé.

Cl. 3.
Ridici kontrola
1. Dékan urci, kdo je hlavnim ucetnim, a pro kazdy zdroj urci, kdo je prfikazcem operace a spravcem
rozpoctu.



2. Prikazcem operace muizZe byt dékan nebo jiny vedouci pracovnik povéreny k nakladani s verejnymi
prostfredky (napf. tajemnik, prodékan, feditelé institutd a vedouci akademického ¢i védeckého
pracovisté, vedouci oddéleni dékanatu, fesitel projektu). Spravcem rozpoctu muze byt tajemnik,
prodékan, vedouci hospodéfského oddéleni nebo jiny zaméstnanec, pokud neni pfikazcem operace?.
Hlavnim ucetnim maze byt vedouci zaméstnanec organizacniho Utvaru odpovédny za vedeni Ucetnictvi
soucasti (napt. hlavni ucetni) nebo jiny zaméstnanec.

3. Uvnitf fakulty musi byt zajisténa predbézna, prlibézna a nasledna kontrola.

4. Zaméstnanec vykonavajici Fidici kontrolu je opravnén ke splnéni svych povinnosti pozadat o soucinnost
ostatni zaméstnance fakulty.

5. Zaméstnanci 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.

Cl.a
Pfedbézna kontrola

1. PredbéZnou kontrolu operaci pfi spravé verejnych prijm0 pred vznikem naroku organu verejné spravy
zajisti ve své plsobnosti pfikazce operace a spravce rozpoctu.

2. Predbéinou kontrolu pfi Fizeni vefejnych vydaji po vzniku zavazku organu verfejné spravy zajistuje
prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni.

3. Prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni Ucetni maji pro pripad své nepfitomnosti v praci zastupce.
Zastupci v dobé nepfitomnosti prikazce operace, spravce rozpoctu nebo hlavniho Ucetniho vykonavaji
jejich prava a plni jejich povinnosti. Zastupce je opravnén schvalit pouze takovou operaci, jejiz schvaleni
je nezbytné nutné a nesnese odkladu. Po skonceni zastupovani jsou zastupci povinni podat prikazci
operace, spravci rozpoctu ¢i hlavnimu uéetnimu zpravu o provérovanych operacich.

4. Agendu povéreni zajistuje ekonomické oddéleni, které odpovida za véasnost udélovani povéreni a za
archivaci povéreni. Povéreni obsahuje rovnéz podpisovy vzor provérovaného zaméstnance.

(o 1
Prava a povinnosti pfikazce operace
1. Ptikazce operace pfi zajistovani predbézné kontroly postupuje v pfipadé operace podle vyhlasky a
schvalovacim postupem provéri:

a) soulad pfipravované operace se stanovenymi Ukoly a schvalenymi zameéry a cili fakulty,

b) spravnost operace zejména ve vztahu k dodrzeni pravnich predpist, vnitfnich predpist fakulty,
kritérii stanovenych pro hospodarny, efektivni a U¢elny vykon spravy fakulty a postupu a podminek
stanovenych pro zaddvani verejnych zakazek

c) pfijeti opatfeni k vylouc¢eni nebo zmirnéni provoznich, financnich, pravnich a jinych rizik, kterd se
pfi uskuteénovani pfipravované operace mohou vyskytnout,

d) doloZeni pfipravované operace vécné spravnymi a Uplnymi podklady.

C.6
Prava a povinnosti spravce rozpoctu
1. Sprévce rozpocCtu pfi zajistovani predbézné kontroly pfi fizeni vefejnych vydaji postupuje podle § 13
odst. 4 az 10 vyhlasky a ve smyslu téchto ustanoveni za operaci zodpovida.
2. Spravce rozpoctu zejména:

1 Spravcem rozpoctu nesmi byt osoba, ktera je zaroven na témze stredisku prikazcem operace.
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a. nesmi schvalit operaci, jejiz plnéni by bylo nad rdmec budouciho schvaleného rozpoctu;

b. na pozadani predava aktualni informace o stavu plnéni rozpoctu prikazcim operaci;

c. provéfuje dodrzeni rozdéleni finanénich prostfedkl podle projektd a podle jejich urceni na investice
a na provozni vydaje;

d. je povinen prerusit schvalovaci postup u operace, na které shledd nedostatky z hlediska své
odpovédnosti, a bez zbyte¢ného odkladu o tom pisemné vyrozumét prikazce operace. Vyrozuméni
musi obsahovat zejména dlvody preruseni a dalsi doklady o opravnénosti tohoto postupu.

C.7

Prava a povinnosti hlavniho ucetniho

. Hlavni Ucetni pti zajistovani predbéziné kontroly postupuje v pfipadé operace, jejimz predmétem je

verejny prijem fakulty, podle § 12 odst. 4 aZ 6 vyhlasky a v pfipadé operace, jejimz predmétem je vefejny

vydaj fakulty, podle § 14 odst. 4 az 7 vyhlasky a ve smyslu téchto ustanoveni za operaci zodpovida.

. Hlavni ucetni zejména:

a. provéri urceni dluznika, vysi a splatnost vzniklého naroku fakulty;

b. provéri udaje o vériteli, vysi a splatnost vzniklého zdvazku fakulty;

C. provéri jiné skutecnosti tykajici se uskuteénéni operace jako Ucetniho pfipadu podle zvlastnich
pravnich predpisl pro vedeni Géetnictvi a souvisejicich rizik;

d. je povinen prerusit schvalovaci postup u operace, na které shledd nedostatky z hlediska své
odpovédnosti, a bez zbytecného odkladu o tom pisemné vyrozumét prikazce operace
a v pripadé operace v rdmci limitovaného pfislibu vyrozumét téz sprdvce rozpoctu. Vyrozumeéni musi
obsahovat zejména dlvody preruseni a dalsi doklady o opravnénosti tohoto postupu.

C.8
Prabéh pfedbéiné kontroly
. Pravni Ukon, kterym vznikne nebo muze vzniknout verejny pfijem fakulty, Ize ucinit az po schvaleni
pfikazcem operace ve smyslu § 11 vyhlasky.
. Predani pokynu k pInéni verejného pfijmu Ize ucinit az po schvaleni pfikazcem operace a hlavnim ucetnim
ve smyslu § 12 vyhlasky.
. Pravni ukon, kterym vznikne nebo muze vzniknout verejny vydaj fakulty, lze ucinit az po schvaleni
prikazcem operace a spravcem rozpoctu ve smyslu § 13 vyhlasky.
. Uhradit vefejny vydaj fakulty Ize aZz po predchozim schvaleni pfikazcem operace a hlavnim ucéetnim ve
smyslu § 14 vyhlasky.
. Prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni Ucetni potvrzuji schvaleni operace svym podpisem, ktery
musi byt v souladu s podpisovym vzorem. Vzorové formulafe pro Gcetni a mzdové operace jsou umistény
v sekci ,PRO ZAMESTNANCE — FORMULARE“ na webu fsv.cuni.cz a procesni postupy jsou stanoveny v
Opatteni dékanky €. 7/2019 ,,Smérnice pro obéh Ucetnich dokladd na Fakulté socidlnich véd” Pokud neni
zaveden vzorovy formulaf pro danou operaci v sekci ,PRO ZAMESTNANCE — FORMULARE“, nemusi
prikazce operace, spravce rozpoctu, ani hlavni Géetni z dlvodu schvaleni operace vytvaret zvlastni
dokument, ale mohou pfipojit svlj podpis na dokument, ktery se prislusné operace pfimo tyka, musi vsak
pfitom dbat, aby nevznikla pochybnost o tom, zda, kym a kdy byla u operace vykonana predbézina
kontrola.



€.9
Prabézina kontrola
. PrGibézna kontrola se provadi podle § 6 a § 11 odst. 3 zakona ¢. 320/2001 Sb. a podle § 18 az § 20 vyhlasky.
Ucelem priibéiné kontroly je zejména doloZit Uplny a presny pribéh operace, zjistit a odstrafiovat
nesrovnalosti pfi uskute¢novani operace.
. PrlibéZna kontrola navazuje bezprostfedné na vznik zadvazku nebo naroku fakulty. Pravni tkon, kterym
vznika zédvazek fakulty, nesmi byt uc¢inén drive, nez bude urcen zaméstnanec odpovédny za pribéZnou
kontrolu. PribéZznou kontrolu ve vztahu k verejnym pfijmim vykonava hlavni ucetni.
. Vedouci zaméstnanci jsou povinni zajistit Fradné dokladovani veskerych operaci, k nimzZ jsou jimi fizené
Utvary pfislusné podle vnitrnich predpist. Dokumentace musi dokladat uplny a presny pribéh operaci.
. PribéZnou kontrolu zajistuje pfislusny prikazce operace, zaméstnanec uvedeny na smlouvé jako
kontaktni ¢i odpovédna osoba anebo zaméstnanec podle naplné své prace u operaci stejného nebo
obdobného druhu (napf. kontrola stavu skladu, kontrola vyuctovani médii apod.). Pokud neni vykonem
pribézné kontroly povéren zaméstnanec podle predchozich ustanoveni, pribéZznou kontrolu vykonava
pfislusny vedouci zaméstnanec.
. Zaméstnanec vykonavajici prabéZznou kontrolu ma povinnost zejména provérovat plnéni povinnosti
a prav vyplyvajicich pro fakultu z operace, dokladovat pribéh operace, zjistovat nesrovnalosti
a nedostatky pfi uskutecniovani operace a Cinit ikony k jejich odstranéni.

¢l. 10
Nasledna kontrola
. Nasledna kontrola se provadi podle § 6 a § 11 odst. 4 zakona ¢. 320/2001 Sb. a podle § 22 az § 24 vyhlasky.
U&elem nasledné kontroly je poskytovat informace dékanovi fakulty, tajemnikovi fakulty a vedoucim
zaméstnanclm o skute¢ném pribéhu operaci, u nichZ byl ozndmen nedostatek nebo existuje pochybnost
o jejich spravném uskutecnéni, nebo které jsou z hlediska chodu fakulty vyznamné.
. Naslednou kontrolu nafizuje dékan, tajemnik fakulty, nebo vedouci zaméstnanec, a to pfimo sobé
podfizenému zaméstnanci.
. Zaméstnanec vykonavajici naslednou kontrolu ma podle stupné zavaZnosti zjisténych nedostatkl
oznamovaci povinnost vici osobé, ktera naslednou kontrolu nafidila.

.11
Interni audit
. Interni audit ve smyslu zdkona o finan¢ni kontrole je na fakulté zfizen opatfenim dékana ¢. 16/2019
Organizacni fad dékanatu Fakulty socidlnich véd Univerzity Karlovy (¢l. 2.3.12).
. Pfedmétem cinnosti interniho auditu je nezavislé a objektivni pfezkoumavani a vyhodnocovani operaci
a interniho kontrolniho systému, které zjistuje:
a. zda jsou na fakulté dodrZovdny pravni predpisy, prislusné vnitini predpisy, pfijata opatreni
a stanovené postupy,
b. zda rizika vztahujici se k ¢innosti fakulté jsou v€as rozpozndavana a zda jsou pfijimana odpovidajici
opatreni k jejich vylouceni nebo zmirnéni,
c. zda fidici kontroly poskytuji dékanovi spolehlivé a v€asné provozni, financni a jiné informace,
d. zda jsou plnéna provozni a financni kritéria,
e. zda zavedeny interni kontrolni systém je dostatecné ucinny, reaguje v€as na zmény ekonomickych,
pravnich, provoznich a jinych podminek,
f. zda dosaZené vysledky pfi plnéni rozhodujicich kol fakulty poskytuji dostatecné ujisténi, ze
schvalené zaméry a cile budou splnény.



3. Na zakladé svych zjisténi predklada auditor dékanovi doporuceni ke zdokonalovani kvality interniho
kontrolniho systému, k pfedchazeni nebo ke zmirnéni rizik a k prijeti opatfeni k napravé zjisténych
nedostatkd.

€. 12
Prhbéh interniho auditu

1. Interni audit je provddén po predchozim pisemném oznameni vedoucimu zaméstnanci pracovisté
odpovédnému za auditovanou ¢innost, které musi byt doruceno pred zahajenim vykonu interniho auditu.
V odlvodnénych pripadech, zejména pokud by predchozim ozndmenim interniho auditu mohl byt
zmaren jeho cil, Ize pisemné oznameni dorucit pfislusSnému vedoucimu pracovnikovi nebo jeho zastupci
soucasné se zahajenim vykonu interniho auditu.

2. Pri vykonu interniho auditu auditor ziskava, ovéruje, analyzuje, vyhodnocuje a zaznamendva informace
a shromazduje podklady.

3. O vysledcich azavérech z vykonaného interniho auditu se pofizuje pisemna zprava, kterou auditor
predklada dékanovi.

4. Pred predanim pfislusné zpravy dékanovi zajisti auditor projednani zjisténych zavérd z vykonaného
auditu s pfislusnym vedoucim zaméstnancem odpovédnym za auditovanou ¢innost. O tomto projednani
je sepsan zapis, ktery je soucasti zpravy o vysledcich vykonaného interniho auditu.

Cl. 13
Rocni zprava o vysledcich interniho auditu
1. Vysledky cinnosti auditora jsou souhrnné uvadény vroéni zpravé predkladdané dékanovi, jejimz
predmétem jsou predevsim:

a. hodnoceni kvality interniho kontrolniho systému fakulty,

b. analyza pripadného vyskytu zavaznych nedostatkd, které nepfiznivé ovlivnily ¢innost fakulty, véetné
nedostatkd ve fungovani interniho kontrolniho systému, a které byly didvodem snizeni jeji financni
vykonnosti,

c. pripadna zjisténi o skute¢nostech, které by mohly zplsobit netplnost nebo neprikaznost Géetnictvi,

d. v pfipadé potreby doporuceni ke zkvalitnéni fizeni provozni afinancni Cinnosti fakulty a jejiho
interniho kontrolniho systému.

€. 14
Prilohy
1. Metodicky pokyn dékana k fizeni, financovani a kontrole projektd spolufinancovanych z Operacéniho
programu vyzkum, vyvoj a vzdélavani (OP VVV).

€15
Zavérecna ustanoveni
Toto opatfeni rusi pokyn dékana ¢. 3/2005, Interni audit a Fidici a finan¢ni kontrola
Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 31.3. 2022

PhDr. JUDr. Tomas Karasek, Ph.D.
dékan fakulty
Za spravnost:
JUDr. Vanda Wagnerova
Pravni referat



