SMERNICE KVESTORA
C.1/2012

UNIVERZITA V FRAZE

Financni kontrola — vnitrni kontrolni systém

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Tato smérnice upravuje systém finanéni kontroly na Ceské zemédélské univerzité
v Praze (dale jen , CZU“) a vztahuje se na viechny sou&asti CZU.

(2) Smérnice je zpracovana v souladu se:

e zdak. ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakon(
(zakon o finanéni kontrole), v platném znéni,

e vyhl. & 416/2004 Sb., kterou se provadi zdkon ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole,
v platném znéni,

» zak. €. 218/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zakon(
(rozpoctova pravidla), v platném znéni,

e zak. €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, v platném znéni,

e vyhl. & 504/2002 Sb., kterou se provadéji nékterda ustanoveni zak. ¢. 563/1991 Sb.,
o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi, pro ucetni jednotky, u kterych hlavnim
pfedmétem cinnosti neni podnikani, pokud uctuji v soustavé Ucetnictvi, v platném znéni.

(3) Finan¢ni kontrola, vykonavana podle této smérnice, tvofi nedilnou soucast systému
finan¢niho fizeni zabezpecujiciho hospodareni s verejnymi prostfedky a jejich spravné,
hospodarné, efektivni a ucelné pouziti provéruje v ramci vnitiniho kontrolniho systému.

(4) V ramci CZU ji tvofi vnitini kontrolni systém, ktery se sklada:
e zf¥idici kontroly,
e zinterniho auditu.

(5) Postaveni a plsobnost interniho auditu je zakotvena ve Statutu Utvaru interniho auditu
Ceské zemédélské univerzity v Praze, ktery se ve své praci Fidi samostatnou normou
(umisténo na Intranet/Dokumenty/ Normativni akty).

(6) Smérnice stanovuje rozsah pravomoci a odpovédnosti zaméstnanct CZU p¥i nakladani
s verejnymi prostredky, konkretizuje postupy pfi fizeni prijm0 a vydaji ve vsech fazich ridici
kontroly a na vSech urovnich.

Cldnek 2
Vymezeni predmétu finan¢ni kontroly

(1) Pfedmétem finanéni kontroly jsou vedkeré finanéni prostiedky, se kterymi CZU hospodafi.



(2)

Ridici kontrola slouZi k véasnému a spolehlivému informovani o nakladani s finan¢nimi
prostfedky, k zajisténi jejich spravného, hospodarného, efektivniho a ucelného wvyuZiti
v souladu se stanovenymi ukoly.

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

(4)

Do predmétu finanéni kontroly patfi rovné? kontrola naklddani s veskerym majetkem CZU
(hmotny i nehmotny majetek, jeho inventarizace).

(5) Zdrojem financovani je zdroj financniho kryti, tedy ciselnik cinnosti, ktery je uveden na

(1)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

intranetu CZU. Na &iselnik ¢innosti navazuje &iselnik zakazek.

Clanek 3
Ridici kontrola

Hlavnim ukolem fidici kontroly je zjistit, zda kontrolované ¢innosti nejsou v rozporu s obecné
zavaznymi pravnimi predpisy, resortnimi predpisy Ministerstva Skolstvi, mladeZe a
télovychovy Ceské republiky a vnitfnimi predpisy CZU.

Ridici kontrola je zajistovana vedoucimi zaméstnanci CZU ve smyslu § 302 zak. &. 262/2006
Sb., zadkonik prace, v platném znéni na vSech stupnich fizeni v okruhu své plsobnosti a
v jejim ramci je i hodnoceni efektivnosti, Gcelnosti a hospodarnosti nakladani s finanénimi
prostfedky CZU, kterd nemusi pfimo souviset s finanénim fizenim.

Vedouci zaméstnanci CZU pfi Fidici kontrole vychazeji z vlastnich poznatkd, vyuZivaji zjisténi
ostatnich ¢lankd wvnitfni kontroly, orgadnu vnéjsi kontroly a odpovidaji za kontrolu
provadénou podfizenymi zaméstnanci.

K tomu, aby Fidici kontrola byla Gc¢inna, je nezbytné, aby vsichni zaméstnanci tuto kontrolu
provadéjici byli sezndmeni s pravnimi predpisy vztahujicimi se ke kontrolované problematice
i s ¢innosti kontrolovanych pracovist.

Ridici kontrola zodpovida za spravné stanoveni zdroje finanéniho kryti, potazmo lidé uvedeni
ve financni kontrole.

Ridici kontrola je provadéna jako:
1) predbéina — pfi tvorbé objednavek a pripravé financnich operaci (proces
schvalovani zavazki pred uskuteénénim vydajl) a jejich schvalenim,
2) prubéina — pfi prabéiném sledovani uskutec¢novani financnich operaci az do
jejich konecného vyporadani (proces realizace zavazku),
3) nasledna — po kone¢ném vyuctovani a pfi nasledném provérovani financnich
operaci.

Vedoucimi zaméstnanci CZU, ktefi plni kontrolni funkce na Useku Fidici kontroly v rdmci
finan¢niho fizeni jsou:

0 prikazce operace - rozhoduje o provedeni finan¢ni operace,
0 spravce rozpoctu — odpovida za spravu rozpoctu,
0 hlavni Gcetni — odpovida za vedeni Ucetnictvi.

Slouceni funkci ve vyse uvedenych v bodech je nepfipustné.
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(8)

Kompetence stanovené pro jednotlivé vySe uvedené pozice jsou uvedeny v pfiloze
LStanoveni kompetenci“. Delegace pravomoci pfikazce operace/spravce rozpoctu/hlavni
ucetni je pripustnd pouze pisemnou formou, vidy v odpovidajici pozici — timto delegovanim
neni snizena odpovédnost delegujiciho. Delegujici neni opravnén delegovat pravomoc
k zastupovani osobé, kterd je timto prikazem povérena jinou funkci (prikazce operace,
spravce rozpoctu, hlavni ucetni).

Podpisy prikazce operace a spravce rozpoctu jsou nezbytnou soucasti vSsech dokladd
k finanénim operacim pred pravnim uUkonem, ktery vede kjednordzovému nebo
opakovanému vzniku zdvazku vramci schvéleni rozpoctu. Podpisy jsou zajistovany
elektronickou formou prostfednictvim Document management system (DMS). V ramci
elektronického schvalovani je mozno vytisknout historii dat (datum schvaleni, identifikace
osoby schvalujici danou operaci).

(10)Ridici kontrola je formalné provadéna v nasledujicich informaénich systémech:

Ekonomicky informacni systém Magion (EIS MAGION) je aplikace klient — server. Jeji
pouzivani vyZaduje ptFistup do lokalni pocitacové sité CZU. Zpracovdva tyto agendy:
Ucetnictvi, zavazky a pohledavky, personalistika a mzdy, majetek, skladova evidence.
Document management system (DMS) je webova aplikace vyuZivajici prostfedi systému
LiveLink. SlouZi pro schvalovani faktur, evidenci smluv a grantd, zpracovani datovych zprav.
Na zakladé pristupovych prav do ni muZe vstoupit uZivatel zlibovolného pocitace
pfipojeného na internet. Aplikaci Ize spustit z internetového prohlizece (doporucovan je
Internet Explorer, verze 9 a vys$i) na adrese http://dms.czu.cz. DMS automaticky
upozornuje e-mailem schvalovatele, Ze ma v systému ukol ke schvaleni. V téle e-mailu je
internetovy odkaz na schvalovaci formular ukolu, na ktery byl upozornén.

s

(12)Podpisy prikazce operace a hlavni Ucetni jsou nezbytnou soucasti vSech ucetnich dokladd o

(1)

(2)

finan¢nich operacich po pravnim ukonu (po zauctovani financni operace), ktery vede
k Upraveé zavazku ¢i zméné zdroje financniho kryti.

Clanek 4
Pfedbézna fidici kontrola

7

Predbézna fidici kontrola zahrnuje kontrolu ¢innosti predchazejicich vlastni finanéni operaci.
V pripadé zjisténi nedostatku se tyto finan¢ni operace pozastavi az do doby, kdy dojde
k Uplnému odstranéni téchto nedostatkll — tyka se vSech pracovnich pozic, prikazce operace,
spravce rozpoctu a hlavni Ucetni s povinnosti vzajemné informovanosti prikazce/spravce
rozpoctu/hlavni Uéetni, ,zdola nahoru”. Pti predbéziné fidici kontrole se uplatriuji zejména
schvalovaci postupy, jejichz vysledkem je schvaleni finan¢ni operace.

Pfikazce operace rozhoduje o uskute¢néni financni operace; jeho schvalovaci postupy
zajistuji zejména provéreni:
e nezbytnosti uskutecnéni pripravované financni operace pro splnéni stanovenych
ukol;
e vécné spravnosti a Uplnosti podkladu k pfipravované financni operaci;
e dodrzZeni kritérii hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti;
e souladu financni operace s pravnimi predpisy, se stanovenymi ukoly, zaméry a cili;
e vylouceni rizik, kterd mohou v pribéhu uskutecriovani finanéni operace
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(3)

(6)

(8)

vyskytnout;
e stanoveni zdroje finan¢niho kryti.

Prikazce operace potvrzuje svym podpisem pfislusného dokladu opravnénost, nezbytnost a
spravnost pripravované financni operace; soucasné provadi namatkovou fidici kontrolu
zaméstnancl, na které delegoval ¢ast svych pravomoci. Podpisy pfislusnych doklad( jsou
zajistovany elektronickou formou prostfednictvim Document management system (DMS).
Vramci elektronického schvalovani je mozno vytisknout historii dat (datum schvaleni,
identifikaci osoby schvalujici danou operaci).

Spravce rozpoctu potvrzuje, Ze dana financni operace je rozpoctovana, ze dohodnutd cena
je kryta rozpoctem; jeho schvalovaci postupy jsou zaméreny zejména na dodrZeni:
» rozpoctovych pravidel a vnitinich predpist CZU,
e schvéleného rozpisu rozpoctu,
e souladu finan¢ni operace se schvalenymi programy, projekty nebo jinymi
rozhodnutimi o nakladani s finan¢nimi prostredky,
e spravnosti zafazeni ndkladu na pracovisté podle platnych ¢iselniki CzZU v EIS
MAGION.

Sprévce rozpoctu potvrzuje svym podpisem na prislusném dokladu, Ze financni operace byla
rozpoctovana a jeji Uhrada jde na vrub polozky, ve které byla rozpoctovana, ze ihradou neni
prekroen planovany rozpocet. Podpisy jsou zajistovany elektronickou formou
prostfednictvim Document management system (DMS). V ramci elektronického schvalovani
je mozno vytisknout historii dat (datum schvaleni, osoby schvalujici danou operaci).

Hlavni ucetni odpovida za spravnost zauctovani ucetnich pripadd na pfislusné ucty, uctovani
o stavu a pohybu majetku, ¢asového rozliSeni a jinych aktiv, zdvazku a pasiv, nakladu a
vynosu a vysledku hospodareni; schvalovaci postupy jsou zaméreny zejména na dodrzZeni:

« rozpoctovych pravidel a vnitinich pfedpisti CZU,

e rozsahu opravnéni prikazce operace a spravce rozpoctu,

e Uplnosti a spravnosti predanych dokladi z hlediska zakonnych poZzadavkd,

e vyse a splatnosti vzniklého zavazku s pfihlédnutim k moznym rizik(m,

« spravnost zafazeni nakladu na pracovisté podle platnych &iselnikt CZU v EIS MAGION.

Hlavni Ucetni kontroluje pred zauctovanim financni operace, zda u ni byla provedena
pfedepsand kontrola pfisluSnym prikazcem operace a sprdvcem rozpoctu a je-li mozno ji
zauctovat v souladu se schvédlenymi uUcetnimi standardy, uctovymi rozvrhy a postupy
Uctovani v ramci CZU. V piipadé zjisténi nedostatku se tyto operace pozastavi a7 do doby,
kdy dojde k Uplnému odstranéni téchto nedostatkd.

Dalsimi cinnostmi, kde se uplatiuje predbézna fidici kontrola, jsou postupy, které
predchdazeji Ukonu, kterym vznikd CZU zdvazek nebo pohledavka (napt. pfi nakupu
pfislusenstvi, Zivotnost, potfebnost, Ucelnost pofizeni, vyuZitelnost). Predbéina Fidici
kontrola v oblasti pfijm0 se uplatiiuje pfi pripravé, kde se sleduje, zda smlouvy obsahuji
stanoveni primérenych cen za sluzby, vyrobky, material a zbozZi aj., stanoveni vySe Uhrady
sluzeb, stanoveni inflacni dolozky, stanoveni sankci za poruseni smluvnich podminek, za
opozZdéni plateb najemného, stanoveni vypovédnich Ihat, apod. Pfiprava smluv probiha ve
spolupraci s pravnim oddélenim.
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9)

(1)

(5)

(6)

Proces schvalovani faktur v DMS

Ke schvalovani faktur se vyuzivda Document management system (DMS). BEéhem zpracovani
prochazi kazda faktura posloupnosti krokll od naskenovani az po finalni uloZeni v systému.
Faktura je automaticky predavana osobam (Ucetni, schvalovatelé, atd.) tak, jak jeji zpracovani
pokracuje. Informace o konkrétnim prikazci operace a spravci rozpoctu ziskavd DMS z EIS
MAGION, kde jsou schvalovatelé nadefinovani u kazdé zakazky. Vidy, kdyZ faktura prejde
k dalSi osobé, je této osobé pridélen novy ukol, ktery symbolizuje, co je tfeba s fakturou
udélat (schvalit, zaluctovat apod.). Po vyfizeni Ukolu faktura automaticky prejde k dalsi osobé.
Po dokonceni zpracovani je faktura v DMS trvale uloZena.

K fakture Ize pfipojit dalsi dokumenty a prohlédnout si naskenovany obraz faktury.

Sprdvci rozpo€tu maji moznost predat fakturu dalsi osobé k prischvaleni. Pfischvalujici osoba
obdrzi fakturu jako svlj novy Ukol a mUzZe pfidat protokoly majetku, vyplnit oblast urceni
dodavky nebo pridat komentar. Po prischvaleni se faktura odesle zpét spravci, ktery si
prischvaleni vyzadal. Toto Ize libovolné opakovat. Schvaleni za sv(j zdroj financovani smi vsak
provést vyhradné spravce.

Clanek 5

Prubéina fidici kontrola

Prabéznou fidici kontrolou se rozumi kontrola dil¢ich podkladd slouzZicich pro diléi fakturaci
(jedna se o dil¢i zdanitelné pInéni).

Prabézna ridici kontrola se uplatfiuje zejména u kontrolnich dnli u stavebnich investi¢nich
akci, pfi posuzovani vyse fakturovanych ¢astek pti ihradé zaloh nebo dil¢ich plnéni, kontrole
terminu plnéni jednotlivych etap finan¢nich operaci v navaznosti na uplatfiovani sankci a
smluvnich pokut.

Priibézna Fidici kontrola je kontrola ¢innosti v pribéhu finanéni operace, ktera zajistuje jejich
Uplny a presny priabéh v ndvaznosti na predem dohodnuté smluvni ¢i jiné podminky aZz do
jejich kone¢ného vyporadani a vyuctovani. Uplatiuji se hodnotici, kontrolni a revizni postupy.

Kontrolni postup pred Uhradou zavazku nebo uplatnéni naroku CZU zahrnuje provéteni dil¢i
finanéni operace vcetné Uplnosti a sprdvnosti podkladu a jeji schvaleni v odpovédnosti
prikazce operace. Dale se jedna o provéreni podkladl predanych pfikazcem operace, které
slouzi k dil¢i fakturaci (dil¢i zdanitelné plnéni) a provedeni kontroly spravcem rozpoctu a
hlavni Ucetni. Rovnéz se kontroluje plnéni opatfeni pfijatych k odstranéni rizik.

Prabézna fidici kontrola zahrnuje i nasledujici kontrolni postupy: provérovani dokumentace a
sestavovani Ucetnich a statistickych vykaz(, hlaseni a zprav vyhotovovanych v pribéhu
financnich operaci, pomoci kterych se provadéji analyzy nebo vyhodnocuji trendy, ze kterych
jsou pak vyvozovany zavéry a predpoklady, zda CZU splni stanovené ukoly nebo se od nich
odchyluje.

V pripadé zjisténi nedostatku se financni operace pozastavi az do doby, kdy dojde
k iplnému odstranéni téchto nedostatkli — tyka se vsech pracovnich pozic (ptikazce
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(8)

operace, spravce rozpoctu a hlavni Uéetni) s povinnosti vzajemné informovanosti.

Vs 7

Pfikazce operace provéruje, jak zaméstnanci pfFislusnych pracovist zajistuji primé
uskuteénovani financnich operaci pfi hospodareni s vefejnymi prostiedky. Pribézna fidici
kontrola ovéruje, zda jsou vpribéhu roku dosahovany planované vynosy
a naklady, zda mzdy a odmény jsou pfiznavany a vyplaceny v souladu s pravnimi

a vnitfnimi predpisy CZU.

Spravce rozpoctu provadi prGbéZznou kontrolu pii cerpani rozpoctovych prostiedki
v planovanych terminech, dale pti schvalenych zméndach rozpoctu, pfi realizaci rozpoctovych
opatfeni — vSe z hledisek v€asnosti a dvodnosti.

Hlavni Gcetni provadi prabéznou fidici kontrolu pfi Uétovani jednotlivych diléich finanénich
operaci. Kontroluje zejména, zda pfi Uctovani jednotlivych finan¢nich operaci je plnéni, jak
dil¢i, tak i celkové, dodrZzovano v souladu s platebnimi kalendati, zda doklady predlozené
k zauctovani maji vSsechny predepsané naleZitosti a zda jsou schvdleny odpovédnymi ptikazci
operaci a spravci rozpoctl. V oblasti vynosl se jedna zejména o dodrzovani splatnosti
pohledavek, prip. jejich splatkovych kalendard, ve spolupraci s vedouci oddéleni platebniho
styku a pohleddvek.

Clanek 6
Nasledna fidici kontrola

Naslednd fidici kontrola zahrnuje kontrolu po ukonéeni finan¢ni operace a nasledném
zauctovani. Cilem je zjistit, zda uUdaje o hospodareni svefejnymi prostfedky uvedené
v Ucetnictvi, ve vykazech o hospodareni a v evidenci majetku vérné zobrazuji zdroje, stav a
pohyb verejnych finanénich prostfedkl a zda tyto Gdaje odpovidaji skutecnostem rozhodnym
pfi hospodareni s nimi.

Naslednd fidici kontrola ovéfuje, jestli pfezkoumavana financni operace byla uskutecnéna
v souladu s platnymi pravnimi a internimi predpisy CZU, v &astkach schvalenych rozpocty,
v souladu s uzavienymi smlouvami a byla zalctovana vsouladu s ucetnimi predpisy a
standardy. Nasledna fidici kontrola prezkoumdva, zda jsou spravné uvedeny zdroje
financovani (zakdzky a ¢innosti uvedené v EIS Magion). Dale se ovéfuje, zda byly dosaZzeny
optimalni vykony, zda byly pofizeny za rozpoctované prostiredky, zda dosahu;ji
predpokladanych parametrd, zda jsou efektivné vyuzivany, a zda je jejich pofizeni pro CZU
prinosem. V oblasti mzdovych a ostatnich nakladd se provéfuje spravnost vyplacenych mezd
a odmeén vyplacenych na zakladé dohod o provedeni prace a dohod o pracovni ¢innosti.

(3) V oblasti vynosll se nasledna Fidici kontrola zaméruje na provéreni toho, zda bylo dosazeno

vrve

planovanych vynosl, jaké byly priciny pfipadnych odchylek. Dale se nasledna fidici kontrola
zaméfuje na dodrZeni stanovenych postupll pfi vymahavani pohledavek, v¢. posouzeni
vysledného efektu. V pfipadé prispévku a ucelovych dotaci, které jsou predmétem zuctovani
se statnim rozpoctem, se nasledna fidici kontrola zaméruje na to, zda tyto prostiedky byly
pouzity ke stanovenému ucelu v¢. véasného a fadného predlozZeni vyuctovani poskytovateli
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e

pfispévku nebo dotace. Pfedmétem ndsledné fidici kontroly je rovnéz plnéni opatteni
pfijatych k odstranéni nebo predchazeni rizik zjisténych pfi pfedbéziné nebo pribézné fidici
kontrole.

(4) V pripadé zjisténi nedostatku se finan¢ni operace pozastavi az do doby, kdy dojde
k uplnému odstranéni téchto nedostatkd — tyka se vSech pracovnich pozic (pfikazce
operace, spravce rozpoctu a hlavni Uéetni) s povinnosti vzajemné informovanosti.

0 Pokud dojde v pribéhu ucetniho obdobi ke zjisténi, Ze financni operace jsou
zauctovany chybné, je moZno provést opravu na zakladé fadné vyplnéného
formulafe ,Zddost o opravu zauctovdni finanénich prostfedkii”, a to véetné podpishi
opravnénych osob — prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni.

(5) Ptikazce operace provadi naslednou fidici kontrolu u finanénich operaci, k nimz je vnitfnim,
predpisem CZU zmocnén &i povinen. Dale provadi namatkovou fidici kontrolu u zaméstnanc(
CZU, na které delegoval ¢ast svych pravomoci. Na vybraném vzorku ovéfi, zda vyhotovené
dokumenty obsahuji stanovené naleZitosti predepsané pro kontrolované ¢innosti, zda doslo

k faktickému plnéni operaci apod.

(6) Spravce rozpoctu provadi naslednou fFidici kontrolu cerpani rozpoctovych prostredkd
v terminech uréenych pro sestavovani vykazu o plnéni rozpoctu, vyhotovovani podkladu pro
projednani vysledku hospodareni, provéruje dodrZeni ¢erpani rozpoctu podle jednotlivych
druhd nakladl. Dale provadi namatkovou fidici kontrolu u zaméstnancl, na které delegoval
¢ast svych pravomoci.

s s

(7) Hlavni ucetni provadi naslednou fidici kontrolu v terminech urcenych pro sestavovani ucetni
zavérky a ucetnich vykazl. Kontroluje dodrzovani predpist pro sestavovani Ucetni zavérky,
spravnost a v€asnost vyuctovani poskytovaného pfispévku a dotaci uréenych k zuctovani se
statnim rozpoctem, prip. finanénich prostfedkd z jinych zdroji. Déale provadi namatkovou

kontrolu u zaméstnanct CZU, na které delegoval ¢ast svych pravomoci.

Clanek 7
Metody Fidici kontroly

(1) Pfivykonu fidici kontroly se uplatiuji zejména tyto kontrolni postupy:

0 zjisténi skutecného stavu hospodafeni s verejnymi finanénimi prostfedky a jeho
porovnani s pfislusnou dokumentaci,

0 sledovani spravnosti postupu pfi hospodareni sverejnymi prostiedky a jeho
porovnani s pfislusnou dokumentaci,

0 sledovani spravnosti postupu pfi hospodareni s vefejnymi prostfedky a dodrZzovani
pravnich predpisu,

0 Setfeni a ovérovani skutecnosti tykajicich se financnich operaci,

0 kontrola vypoctu (vypolet rozpoctu CZU, nakladové tabulky projektli a dopliikové
¢innosti),

0 kontrola udajd v ucetnich a financnich vykazech nebo Udajl uvedenych v jinych
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(0]

informacnich systémech (EIS MAGION, DMS),
kontrola zdroje financovani v pribéhu celého roku.

Clanek 8
Dokumentace a provadéni fidici kontroly

(1) Ridici kontrola provéfuje Uplnost, opravnénost, Uéelnost, hospodarnost a efektivnost

finan¢nich operaci. Ridici kontrolu provadi vedouci daného pracovisté CZU.

’

(2) Je-li fidici kontrola provadéna mimoradné cilené, vyhotovuje se o jejim provedeni zdznam.

Zaznam obsahuje nejméné tyto informace:

(0]

O O O o o oo

misto kontroly,

datum kontroly,

ucel a druh kontroly,

jména osob, které jsou povéreny kontrolou,

jména ucastnik( kontroly kontrolovaného pracovisté (oblasti kontroly),

zjiSténi nedostatkl a jejich pficin provérovaného pracoviste,

napravna opatteni,

termin odstranéni zjisténych nedostatkll vcéetné jmen osob odpovédnych za
provedeni,

datum pofizeni zapisu a podpisy Ucastnikd kontroly a osob s povérenim k provedeni
kontroly,

zapis se vyhotovuje nejméné v poctu originall dle pocdtu zucastnénych osob.

e Zaznam o provedeni ftidici kontroly se nevyhotovuje pfi standardnich pracovnich

postupech, jako jsou napf.:

(0]
(0]
(0]

zapisy z porad vsech stupnd,

zapisy o kontrole plnéni zadaného ukolu,

zapisy o kontrole financniho hospodareni (napf. kontroly pokladen), pricemz
kontrolujici zaméstnanec je povinen uvést, Ze se jedna o fidici kontrolu,

potvrzovani doklad( k zaucétovani (napf. likvidace faktur), kdy je ztextu téchto
dokladu zfejmé, Ze se jedna o fidici kontrolu.

(3) Zjisti-li zaméstnanci CZU provadéjici priibéinou a naslednou Fidici kontrolu, Ze s vefejnymi

(4)

prostfedky je nakladano nehospodarné, nebo v rozporu s pravnimi predpisy, nebo Ze nebyla

provedena predbézna fidici kontrola a nemohou pfijmout opatfeni ve vlastni kompetenci,
jsou povinni informovat o téchto skutecnost pisemnou formou rektora nebo kvestora.

Komunikaci s vnéjsimi organy cinnymi v oblasti kontroly hospodareni s verejnymi prostredky

zajistuji za CZU pouze rektor, kvestor, vedouci Utvaru interniho auditu, pfip. osoby

s prislusnym povérenim. Uvedené osoby maji soucasné pravo delegovat pisemnou formou

tuto pravomoc na jim podfizené zaméstnance.
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(1)

(1)

Cldnek 9
Povinnosti zaméstnanctl kontrolovanych pracovist (oblasti Fidici kontroly)

Zaméstnanci kontrolovanych pracovi§t CZU (oblasti Fidici kontroly) jsou povinni vytvofit
podminky k provedeni kontroly a poskytnout soucinnost odpovidajici opravnénim
z predmétu a rozsahu vyplyvajicim z pfedmétu ridici kontroly.

Neposkytnuti soucinnosti bude posuzovano jako poruseni pracovni kazné ve smyslu
prislusnych ustanoveni zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni.

Clanek 10
Zavazné pracovni postupy

Prikazci operaci a spravci rozpoctl pribéiné aktualizuji dle potreby podpisové vzory na
formulafi uvedeném v pfiloze této smérnice, a to vC. ustanoveni zastupce, a predloii je
neprodlené referentovi ekonomického odboru (EQ) — specialista planu a rozpoctu, nejpozdéji
do 7 kalendarnich dnl od jejich aktualizace. Referent specialista planu a rozpoctu zajisti
zavedeni zmény do vnitfniho informacniho systému. V pfipadé potreby pfizve k tomuto ukolu
zastupce odboru informacnich a komunikacnich technologii (OIKT).

Reditelé gkolnich podniki prabézné aktualizuji vlastni Zavazné pracovni postupy aplikované
na podminky Skolnich podnikd v¢. vlastnich formulaf (v pfipadé mistnich odlisnosti), zejm.
pfilohu ,,Stanoveni kompetenci®. Aktualizované dokumenty predloZi neprodlené kvestorovi
CZU nejpozdé&ji do 7 kalendafnich dnd po jejich aktualizaci.

(3) Veskeré objednavky dodavek zbozi, vyrobk(, materidlu a sluzeb provadi jednotliva pracovisté

CZU prostiednictvim modulu objednavek EIS MAGION). Zfizeni pfistupu (nebo zrudeni
pfistupu) zaméstnancd do modulu objednavek zajistuje na vyzadani spravce EIS MAGION
(OIKT). V ramci jednoho pracovisté muze byt zfizeno vice pristup.

(4) Jednotna fakturacni adresa pro veskeré objednavky je pouze:

Ceska zemédélska univerzita v Praze
Kamycka 129
165 21 Praha — Suchdol

Soucasti CZU: Skolni podniky (SLP a SZP) uvadéji jako fakturaéni adresu sidlo svych
feditelstvi.

(5) V pfipadé zavadéni nového dodavatele nebo odbératele do EIS MAGION jsou jednotliva

(6)

pracovisté CZU povinna zaddvat data v souladu s oficialnimi registry (obchodni rejstiik, registr
Zivnostenského podnikani apod.) — nelze zaddvat jiné Udaje.

Pro zavazky zajistuje zavadéni dodavatele do EIS MAGION oddéleni finanéni Gctarny, pro
pohledavky zajistuje zavadéni odbératele do EIS MAGION oddéleni platebniho styku a
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pohledavek.

(7) Objednavky lze vystavovat pouze na zavazky financné zajisténé. Vystavené objednavky
u financné nezajisténych zdvazk( schvaluje kvestor (ptip. rektor) na zakladé pisemného
pozadavku prikazce operace pred uskutecnénim financ¢ni operace.

(8) Objednavka musi obsahovat text —,Na fakture uvadéjte Cislo objedndvky, jinak bude faktura
pred proplacenim vracena k doplnéni“.

(9) Doklad , Pravodka k fakture” pro evidenci zavazku, vystavuje EO. Prlvodka k fakture obsahuje
zejména:
0 vlastni zauctovani faktury, v€etné pfipadnych oprav,
0 poznamku: Podpisy prikazce operace a sprdvce rozpoctu jsou provadény
elektronickou formou prostfednictvim DMS,
0 datum schvaleni faktury prikazcem operace a spravcem rozpoctu.

(10)P¥i likvidaci faktury s prilozenou ,Pravodkou k fakture” odpovédni zaméstnanci priloZi kopii
objednavky.

(11)vsechny formulafe predavané k zauctovani na EO budou kompletni a pfipojené v pfilohach
k likvidované fakture, tzn. i vSechny opravy uctovani, véetné zmén zdroju financovani.

(12)Opravy Ucetnich zdznamU jsou provadény pouze v souladu s § 35 zak. ¢. 563/1991 Sh., o
Gcetnictvi, v platném znéni. Opravy UGletnich zdznamU jsou provadény Skrtnutim
nespravného zdznamu (tak aby byl ddaj po tomto oznaceni viditelny a Ccitelny)
a napsanim spravného zdznamu. Zaméstnanec, ktery ucetni zdznam opravil, k opravenému

zaznamu vyznaci datum provedeni opravy a pfida svdj podpis resp. parafu.

(13)Prijimané zjednodusené danové doklady (paragon) obsahuji nalezitosti podle § 28 zak. .
235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni.

(14)Financni limit na jeden zjednoduseny danovy doklad je stanoven do vyse 10 tis. K¢ v¢. DPH.

(15)U zjednoduseného danového dokladu se ¢astky v¢. DPH uvadéji oddélené podle stanovenych
sazeb.

(16)Na dokladech k proplaceni bude vidy uveden jako odbératel CZU (nikdy zaméstnanec).
(17)U doklad tykajicich se nakupu s vice polozkami bude pfipojen polozkovy rozpis.

(18)Prijimané béziné darnové doklady (faktury) musi obsahovat naleZitosti dle § 28 odst. 2 zak.
¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni.

(19)PFi preuctovani v ramci vnitropodnikového ucetnictvi bude pripojena k formulafri kalkulace,
pokud je tato kalkulace vyzadovéna.
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(20)Pfi likvidaci ucetnich dokladd budou rozliSovany zdroje financovani akreditované
a neakreditované.

(21)PFi pouziti platebni karty CZU budou zauétovany vydaje souvisejici s pracovni cestou
a pracovni vydaje.

(22)PFi ndkupech prostiednictvim internetu budou pouzivany virtualni platebni karty CZU.

(23)Drobné vydani ¢i mimoradné zalohy musi byt vyuctovany do 10. kalendarniho dne mésice
nasledujiciho mésici, v némz doslo k drobnému vydani ¢i vydani mimoradné zalohy.

(24)V pripadé opakovaného Cerpdni zalohy (stald zaloha) povinnost vyuctovat zalohu plati az do
konecného vyuctovani zalohy.

(25)Pfed prevzetim stalé zalohy musi mit prebirajici zaméstnanec uzavienou dohodu o
odpovédnosti za svérené financni prostiredky. Za splnéni tohoto ustanoveni odpovida
pfikazce operace.

(26)Pohledavky po splatnosti vzniklé z obchodniho styku upravuje smérnice kvestora.
(27)Vyse uvedené povinnosti plati ve vyse uvedeném rozsahu i pro jednotlivé fesitele projekta.

(28)Kontrolou dodrzovani Zavaznych pracovnich postupi je povéfen EO.

Clanek 11
Rozpoctovani

(1) Dékani jednotlivych fakult, reditelé institutl, vedouci zaméstnanci celouniverzitnich
pedagogicky pracovist (IVP, KTV) prostfednictvim svych tajemnic/tajemnikl pripravi koncepci
rozpoctovani prispévku a dotace aZ na Urovné kateder po obdrZeni dopisu s nastavenim
prispévku/dotace pro dany rok.

(2) Ptikazcem operace je vedouci katedry/pracovisté ve smyslu platného ¢iselniku EIS MAGION,
spravcem rozpoctu je povéreny pracovnik spravujici rozpocet daného pracovisté.

(3) Reditel ucelového zafizeni CZU (KaM) postupuje pfi rozpoctovani prispévku a dotace dle
pokyn( kvestora - aplikovdno na podminky uvedenych jednotlivych sougasti CZU. Ptikazcem
operace je vedouci zaméstnanec soucéasti CZU, spravcem rozpoctu tajemnik nebo hlavni
ekonom soucasti CZU, pfip. povéfeny zaméstnanec.

(4) Zpracované rozpocty podle vyse uvedenych podminek predlozi vedouci zaméstnanci
jednotlivych soucasti CZU vterminu a vydi stanovené ozndmenim o pfidéleni statniho
neinvesti¢niho pfispévku a dotace.
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Clanek 12
Zavérecna ustanoveni

(1) Timto rozhodnutim se rusi ptikaz rektora ¢. 103/2006.

(2) Toto rozhodnuti nabyva platnosti a Ucinnosti dnem vyhlaseni. Nedilnou soucasti této smérnice
jsou prilohy:

Podpisové vzory — hlavni ucetni

Podpisové vzory — ptikazce operace, spravce rozpoctu
Stanoveni kompetenci

Zadost o opravu Uctovani finanénich prostredkd

PwwnNnpE

(vSechny ptilohy - tiskopisy jsou umistény na adrese: Intranet/Dokumenty/Ekonomicky odbor/
Formulare)

V Praze dne 6. 1. 2012

prof. Ing. Jifi Balik, CSc., rektor, v. r.

V Praze dne 6. 1. 2012

Ing. Josef Vojacek, kvestor, v. r.
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