© UNIVERZITA HRADEC KRALOVE  Rektorsky vynos. 17/2006

Vnitini kontrolni systém na UHK

Uvodni ustanoveni
Clanek 1

Ucelem tohoto vynosu je stanovit hlavni zésady fungovani vnitiniho kontrolniho systému
na Univerzit¢ Hradec Kraove (dde jen UHK). Vnittni kontrolni systém na UHK vychézi
ze z&kona ¢. 320/2001 Sh., o financni kontrole ve vefgjné sprévé a o zméné nekterych zékona
(z&on o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdgjSich predpisi (dale jen zikon o financni kontrole),
vyhl&sky ¢. 416/2004 Sh., kterou se provadi z&kon o finanéni kontrole, ve znéni pozdgjSich
piredpisi (déle jen whléska) a zakona ¢. 111/1998 Sh., o vysokych Skoléch a o zméng
adoplnéni dalSich zakont, ve znéni pozdgjSich predpisi (dale jen zakon o vysokych Skolach).

M etody a postupy Fidici kontroly
Clanek 2

(1) Ridici kontrola provéiuje Uplnost, opréavnénost, hospodarnodt, efektivnost a Ucelnost
finan¢nich a majetkovych operaci.
(2) Pri vykonu finanéni kontroly se pouzivaji zejménatyto kontrolni metody:
zjisteni skutecného stavu hospodareni sverginymi prosttedky a jeho porovnani
s piidusnou dokumentact,
dedovéni sprévnosti postupt pii  hospodareni sverejnymi finanénimi  prostredky
adodrZovéni pravnich predpisa,
Setreni a oveérovéani skutecnogti jednotlivych operaci,
kontrolni vypocty,
analyza Udaju ve finan¢nich vykazech a informacnich systémech véetné vyhodnoceni
jejich vzgiemnych vztaha.
(3) Pri vykonu finanéni kontroly se uplatiiuji zejména tyto kontrolni postupy:
- schvalovaci, které zajist'uji provétreni podkladu piipravovanych operaci,
operacni, které zajistuji Uplny a presny pribéh operaci a2 do jejich kone¢ného
vyporéadani a vyuctovani,
hodnotici, které zajisfuji posouzeni Udaji o provedenych operacich ukladanych
v zavedenych informacnich systémech a G¢etnich a jinych vykazech a zprévach,
revizni, které zajistuji provéieni spravnosti vybranych operaci.

Povinnosti vedoucich zaméstnanci
Clanek 3

(1) VS&ichni vedouci zaméstnanci UHK jsou vramci vymezenych povinnosti, pravomoci
a odpoveédnogti povinni zajistit fungovéni vnitiniho kontrolniho systému a postupovat pri
vykonu finan¢ni kontroly dle zékona o finan¢ni kontrole, vyhlésky a dde dle prislusnych
vnitinich predpisi atidicich akti.

(2) Vedouci zamestnanci jsou dde povinni véas zjistovat, vyhodnocovat a minimalizovat
provozni, financni, pravni a jina rizika vznikajici v souvidosti s plnénim schvalenych zaméra



a cila orgnt vergné spravy. Soucasné jsou povinni podévat instanénim postupem vcasné
a spolehlivé informace o vydedcich dosahovanych pii plnéni stanovenych dkoli, o vzniku
vyznamnych rizik, o zavaznych nedostatcich v ¢innosti UHK a o piijimanych a plnénych
opatienich k jejich naprave.

Provadéni ridici kontroly, vymezeni poj mi
Clanek 4

Pri vykonu kontrolni ¢innosti provadéné odpovédnymi vedoucimi zaméstnanci se uplatni
schvalovaci, operacni, hodnotici a revizni postupy nebo jeich kombinace, pricemz kontrolni
¢innost probiha ve 3 fazich:
a) pfi pripravé operaci pred jgich schvdlenim jako pitedbéZna kontrola,
b) pii prabéZzném sledovani uskute¢tiovanych operaci aZ do jejich kone¢ného vypoiadani
avyuctovéani jako pritbémé kontrola a
c) pti nasledném provéreni vybranych operaci v ramci hodnoceni dosaZzenych vydedka
a spravnosti hospodareni jako nasedné kontrola.

Piredbéznéa kontrola
Clanek 5

(1) Predbézna kontrola se uplatiiuje v procesu plédnovéni a pripravy rozpoctu, je to kontrola
piredchazejici rozhodnuti o schvaleni konkréniho nabyti nebo pouZiti verejnych prostredka
nebo uzavieni smlouvy. PredbéZnou kontrolu zajistuji:

a) piikazceoperace,

b) sprévce rozpoétu,

c) hlavni G¢etni.

(2) Predbézna kontrola je zajisovana ve dvou fazich:
a) pied u¢inénim pravniho Ukonu, kterym vznikd UHK nérok na verejny piijem nebo jiné
pInéni (dale jen narok), anebo zavazek k verejnému vydaji nebo jinému plnéni
(déle jen zavazek),
b) po vzniku néroku nebo zavazku.

(3) Predbéznou kontrolu u vetginych piijmia na UHK zgjistuje:
pred vznikem naroku piikazce operace v souladu se znénim § 11, odst. 2 vyhl&3ky,
po vaiku naroku piikazce operace a hlavni Gc¢etni v souladu s § 12, odst. 2 — 6
vyhlasky.

(4) Predbéznou kontrolu u vereinych vydaja na UHK zajist'uje:
prred vznikem zAvazku piikazce operace a sprévce rozpoétu dle znéni § 13, odst. 2 — 11

vyhlasky,
po vzniku zdvazku piikazce operace a hlavni Ucetni v souladu s 8§ 14, odst. 2 — 7
vyhlasky.

(5) Schvalovaci postup pred vanikem zavazku probiha na zéklade:
a) limitovaného pridibu
- Je-li to Gcelné, prikazce operace predklédé sprévci rozpocétu k podpisu navrh
na kontrolni zajisténi financniho kryti predpoklédanych operaci. Navrh se ¢leni
na poloZky a zahrnuje piedpokladané vydaje za cely rok, jgichz vétitel a vyse
nejsou piedem zndmy. Obvykle se jednd o schvaleny nebo pridéleny rozpocet
pracoviste.
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b)

Podpis spravce rozpoétu na ndvrhu piikazce operace je dokladem o kontrolnim
zgi&eni financniho kryti predpokléddanych zavazki (schvéleného rozpoctu)
Vv jim stanoveném limitu vefejnych vydaja a uréeném obdobi.

Sprévce rozpoctu preda podepsany limitovany piidib (schvaleny rozpocet)
prikazci operace ajeho kopii hlavnimu Géetnimu.

PredbéZnou kontrolu pied vznikem zévazku UHK v rdmci limitovaného pridibu
vykonava pouze piidudny prikazce operace.

individualniho pridlibu

-V pripadé individudniho pridibu predklada prikazce operace prikaznym
zpasobem odsouhlaseny navrh jednotlivé operace (smlouvu, objednavku, Zadost
atd.) spravci rozpocétu. Nedilnou soucasti ndvrhu je predpoklédana vyse ceny
plnéni nasledného zavazku. Podpis sprévce rozpoétu, piipadné s pripojenymi
pisemnymi omezujicimi  podminkami, je dokladem o kontrolnim zaji&éni
finanéniho kryti ptipravovanéno zévazku v navrzené vys a o predpokladaném
terminu jeho plnéni konkrénimu veétiteli.
Formou individudiniho pridibu provédéji prikazce operace a sprévce rozpoctu
schvalovani veSkerych zavazkovych operaci nad 100 tisic K¢ a déle nad ramec
jim pridélenych financénich prostiedka, veéetné jejich struktury cerpéni
apracovnich smluv. (Zédost o uzavieni pracovniho poméru, piipadné o zménu
pracovniho pomeru tvoii ptilohu ¢. 3a8) tohoto vynosu).

(6) Prikazce operace nesmi schvélit operaci:
a) v pripad¢é nakladani s majetkem bez pisemného rozhodnuti Skodni a ndhradové komise

b)

0 jeho prebytecnosti nebo neupotiebitel nosti

a krom¢ toho v ptipadech jmenovité uvedenych v § 15 z&kona o vysokych Skolach
bez pisemného souhlasu Spravni rady UHK a pisemného ozndmeni Sprévni rady UHK
Ministerstvu Skolstvi, mladeze a télovychovy.

Priabézné a nasledna kontrola
Clanek 6

(1) PrabéZnou a naslednou kontrolu zgjist'uji vedouci zaméstnanci v rdmci své pravomoci
a odpovednosti.

a)

b)

prabéZna ridici kontrola je kontrola ¢innosti v prabéhu operace, ktera zajist'uje Uplny
apresny prabéh operaci v ndvaznosti na predem dohodnuté smluvni podminky az
do jgich konecného vyporddéani a vyuctovéni. Tyto postupy zahrnuji i kontrolni
techniky pii provérovéni jeich prislusné dokumentace a sestavovani stanovenych
financnich, datigtickych a jinych vykazi, hléSeni a zprév. PrabéZzna kontrola je
vykonavana pomoci kontrolnich postupt upravenych v § 18 — 20 vyhl&3ky.

néslednd tidici kontrola zahrnuje kontrolu po ukonéeni a nasledném vyuctovani
financénich operaci. Né&sledna kontrola pfiméfenosti a Gc¢innosti systéma  finaneni
kontroly se zajisti reviznimi postupy, zpravidla doplnénymi o Ukony hodnoticich
postupi. Cilem je zjistit, zda Udaje o hospodareni svefginymi prostredky vedené
v U¢etnictvi a Udage vedené v evidenci majetku vérné zobrazuji zdroje, stav a pohyb
verejnych finan¢nich prostredkt a zda tyto Udaje odpovidaji skute¢nostem rozhodnym
pti hospodaieni sverejnymi financnimi prostiedky. Nasledné kontrola je vykonavana
s pouZzitim kontrolnich postupt upravenych v § 22 — 26 vyhlasky.

(2) Opravreni kontrolovat veskeré provadéné operace na UHK méadle Statutu UHK  kvestor.



Dokumentace o provadéni ridici kontroly
Clanek 7

(1) Konkrétni provadeéni zaznamu fidici kontroly v pripadé schvalovani smluv, rozhodnuti
poskytovatele o dotaci nebo piispévku z verejnych rozpocti a pisemnych fidicich akta dle
¢l. 17 Statutu ¥eSi na UHK rektorsky vynos ¢. 18/2006.

(2) zjidi-li spravce rozpoctu, hlavni Ucetni, poptipadé vedouci pracovnik, Ze dana operace
nebyla schvélena individudnim nebo limitovanym piidibem, byla provedena bez predbézné
kontroly nebo Ze svetrejnymi prostredky je nakladano nehospodarné, neefektivné a nelcelné
nebo v rozporu spravnimi piedpisy, ozndmi v terminu do péti pracovnich dni po zji&eni
nedostatku pisemné své zjisténi kvestorovi UHK. Ten je povinen piijmout opatieni k provéreni
této nekontrolované operace a piijmout opatieni k ndpravé zjiténych nedostatki a opatieni
k zabezpeceni f&dného vykonu predbézné kontroly, popripadé sezndmit s danymi skutecnostmi
rektora UHK.

Prechodné, zruSovaci a zavér eéna ustanoveni
Clanek 8
(1) Nedilnou soucésti tohoto vynosu je priloha €. 1, kterd stanovi okruh pracovniki
vykonavajici funkce prikazce operace, sprévce rozpoétu a hlavniho Géetniho na rektoratu UHK,
Gcelovych zarizenich a jinych pracovidtich, priloha €. 2, ktera vymezuje tyto funkce na
fakultach UHK, p¥iloha €. 3a) Zédost o uzavieni pracovniho poméru a3b) Névrh na pracovni
amzdové zarazeni.

(2) V terminu do 31. 12. 2006 dojde k upraveni principa piedbézné kontroly u fidicich akta
kvestora tykajicich se obéhu U¢etnich dokladi.

(3) Dokumentaci schvalovéani objednédvek feSi smérnice kvestora, ktera bude vydana v terminu
do 28. 2. 2007.

(4) Clanek 1 odstavec 2 Rektorského vynosu ¢&. 4/2004, Zména Organizagniho a vnitiniho #édu
UHK, zni: , Vnitini kontrolni systém upravuje rektorsky vynos ¢. 17/2006".

(5) Zruduje se Sdéleni rektoratu ¢. 15/2003, Vnittni kontrolni systém, ve znéni rektorského
vynosu ¢. 6/2006, Zgjisteni interniho auditu.
(6) Tento vynos nabyvé platnosti dnem podpisu rektorky a G¢innosti dnem 1. listopadu 2006.

V Hradci Krélove dne 16. fijna 2006

doc. RNDr. Jarodava Mikuleckd, CSc., v.r.

Uréeno: vSem zaméstnancam UHK



Piiloha €. 1 k rektorskému vynosu ¢. 17/2006

VYMEZENI FUNK Ci PRIKAZCE OPERACE, SPRAVCE ROZPOCTU A HLAVNI

UCETNi NA REKTORATU, UCELOVYCH ZARIZENICH
A JINYCH PACOVISTICH UHK

1. Pfikazcem operace je:

rektor u operaci uvedenych v § 15 odst. 1 pism. 8 aZz d) z&ona o vysokych Skoléach a pfi
nakladéni s dary a predméty kulturni hodnoty, jakoZ i ve vécech, které si svym opatienim
vyhradi, adale pokud predmétem operace je vyplata stipendii a nabyvani cennych papirt,
kvestor u ogtatnich operaci pti naklddani smajetkem vySe neuvedenych, a dale pokud
piedmétem operace jsou n§my hrazené z rozpoctu rektorétu,

piisludny prorektor pii vysiléni zaméstnance na zahrani¢ni pracovni cestu

kanclér, pokud predmétem operace je zabezpeceni agendy tykajici se sekretariatu rektora,
podatelny a spisovny (podrobngji viz Organizacni a vnitini tad UHK),

teditd Spravy VS koleji, pokud predmétem operace je zejména zabezpedeni ubytovani
astravovani studentt a provoz VS koleji (podrobngji viz Organizacni a vnitini #ad UHK),
feditel Univerzitni knihovny UHK, pokud predmétem operace je zabezpeteni knihovnich
a informacnich sluzeb pro UHK, piedevSim nékup literatury (podrobngji viz Organiza¢ni
avnitni fad UHK),

vedouci IKM, pokud predmétem operace je zgjidténi chodu servera a informacnich
ekonomickych systémi rektordtu a Ucelovych zarizeni a jinych pracovi&’, vyjma sprévy
vysokoskolskych koleji ajejich udrzby (podrobngji viz Organiza¢ni a vnitini f&d UHK),
vedouci 10, pokud predmétem operace je priprava a realizace investi¢ni vystavby novych
budov a rekonstrukce stévajicich budov UHK (podrobngji viz Organizacni a vnitini ¥&d
UHK),

feditel nakladatelstvi Gaudeamus, pokud predmétem operace je vydavatelskd c¢innost
na UHK (podrobngji viz Organizacni a vnitini fad UHK),

vedouci TPU, pokud predmétem operace je zabezpedeni provozu univerzity, jako je
doprava, opravy, udrZba budov stavebni povahy ajejich uklid, obnova provozniho majetku
a materidlu napt. nakup aut, ndbytku, ochrannych pomucek, kanceldiského materialu,
apod., vyjma spravy vysokoskolskych kolegji a jejich udrzby (podrobngji viz Organiza¢ni
avnitini ¥ad UHK),

vedouci archivu, pokud predmétem operace je zabezpeteni péce o archivélie, (podrobngji
viz Organiza¢ni avnitrni ¥&d UHK),

feditel IDV, pokud predmétem operace je zabezpeceni sluZzeb IDV (podrobngji viz
Organizacni a vnitrni ¥&d),

ieSitel, pokud predmétem operace je zabezpeceni feSeni grant a projekti,

prorektor pro vnitini zalezitosti, pokud predmétem operace vramci PC je poradenska
¢innost pro studenty se specifickymi potiebami,

vedouci pracovnik, pokud predmétem operace je pracovni smlouva, dohoda o provedeni
préce a o pracovni ¢innodti, vyplata mezd, vypléceni odmén zaméstnancam, vydani
zaméstnance na tuzemskou pracovni cestu, stanoveni a vyuctovani zélohy tuzemskych
a zahrani¢nich pracovnich cedt, jednali se o jim fizené pracovidté a u v3ech ostatnich
operaci vySe neuvedenych, pokud predmét operace naleZi do ndplné ¢innosti jim tizeného
pracovisté.

V ptipadé operace, u niz nelze jednozna¢né urcit prikazce operace dle vy% uvedenych bodu
této prilohy, je ptikazcem operace kvestor, pokud rektor UHK nestanovi pisemné jinak. Rektor
UHK je opravnén pisemné urcit piikazce operace odchylné od tohoto vynosu. Na tuto osobu
piechézi spole¢né se schvalenim dané operace i odpovednogt prikazce operace.
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2. Funkci spréavce rozpoétu na UHK vykonav&:

vedouci ekonomického Useku pro predbéZnou kontrolu pied vznikem zévazku v piipadé

operaci uskutecinovanych na rektordtu a Ucelovych zatizeni a jinych pracovidtich UHK
dle Prilohy ¢. 2 ke Statutu UHK.

Provadeni funkce spravce rozpoctu je v nasledujicim piipadé delegovano na:

piisludného prorektora, pokud se operace tyka cinnosti studentské a ucitelské mobility
v rdmci EU.

3. Funkci hlavniho Géetniho vykonéva:

vedouci oddéleni v&eobecné G¢térny ekonomického tseku.

Provadéni cinnogti hlavniho Ucetniho je v nésledujicich pripadech delegovano na uvedené
pracovniky:

pracovnik mzdové G¢térny, zgji&’ujici mzdovou agendu,

pracovnik hlavni pokladny, pokud piedmétem operace je hotovostni platebni styk a s nim
spojené veskera agenda,

pracovnik oddéleni vieobecné Uctarny, pokud predmétem operace jsou tuzemské cestovni
piikazy,

pracovnik sekretaridtu rektora, prorektord a kvestora, pokud predmétem operace jsou
¢innosti tykajici se zahrani¢ni pokladny,

pracovnik referétu rozpoctu a financovani, pokud predmétem operace jsou doklady prijaté
mimo prijatych zahrani¢nich dokladt a prijatych dokladd, jeichz platba je provadéna
inkasem,

pracovnik oddéleni vSeobecné Gcétarny, pokud predmétem operace jsou doklady vydané,
feditel nakladatel stvi Gaudeamus, pokud piredmétem operace jsou doklady vydané na tomto
pracovisti, 5

odborny referent VS kolgji, pokud predmétem operace jsou ubytovaci sluzby a ¢innosti,
tykajici se hotovostnich plateb natomto pracoviti.



Piiloha €. 2 k rektorskému vynosu ¢. 17/2006

VYMEZENI FUNK Ci PRIKAZCE OPERACE, SPRAVCE ROZPOCTU A HLAVNI
UCETNI NA FAKULTACH

1. Prikazcem operace na fakultach je:

- dékan, pokud predmétem operace jsou ngmy hrazené z rozpocétu fakulty a vyplata
stipendii, pokud jsou ngmy zahrnuty v rozpocétech pracovi&’ (télocvicény, bazén,
sportovi&e, kopirka apod.) je piikazcem vedouci prislusného pracovi&é

- teSitel projektu, pokud predmétem operace je ndrok nebo zavazek plynouci z limitovaného
nebo individudlniho prislibu (schvaleného rozpoétu) z jinych zdroji nez piispévek MSMT
na vzdéldvaci ¢innost

- vedouci pracovnik, pokud piedmét operace naleZzi do naplné cinnogti jim fizeného
pracovisté

- pridusny prodékan zodpoveédny za zahrani¢ni styky, pokud se operace tykd cinnogti
studentské a ucitel ské mobility v ramci EU.

V ptipadé operace, u niZz nelze jednozna¢né uréit prikazce podle bodu 1. této prilohy, je
ptikazcem operace dékan.

2. Funkci spravce rozpoétu nafakultéch vykondvé:
- vedouci ekonomického Useku.

Provadeéni ¢innosti, tykgicich se operaci do vySe pridélenych financénich prostiedka je

delegovéno na sprévce rozpodétovych polozek fakult v souladu s § 24, odst. 1), pism. g) zékona

0 vysokych Skoléch.

Spravm rozpoc¢tovych polozek fakult jsou:
piisudny prodékan, pokud piedmétem operace je zavazek plynouci z limitovaného nebo
individudlnino pridibu (schvéleného rozpoétu) zjinych zdroji nez prispévek MSMT
na vzdéldvaci ¢innogt (granty a projekty) v hlavni ¢innosti UHK nebo fakult

- pridusny prorektor, pokud se operace tyka ¢innosti studentské a ucitel ské mobility v ramci
EU

- tgemnik fakulty ve v3ech ostatnich piipadech.

3. Funkci hlavniho Géetniho pro fakulty vykonava
- vedouci oddéleni vSeobecné Uctarny ekonomického Useku veéetné delegovani k provédeéni
uvedenych ¢innosti dle Prilohy ¢. 1, bodu 3, mimo operaci tykajici se zahrani¢ni pokladny.

Provadeni ¢innosti hlavniho Uéetniho je v nésledujicim piipadé delegovéno na:
- pracovnika pro rozvoj, védu a zahrani¢ni styky na fakultéch, pokud predmétem operace
jsou ¢innosti tykajici se zahrani¢ni pokladny.



Piiloha €. 3a) k rektorskému vynosu ¢. 17/2006

Zadost
- 0 uzavieni pracovniho pomeéru
- 0 zménu pracovniho poméru (prodlouZeni jeho trvani, zménu funkce nebo kategorie,
zmeénu pracovniho Uvazku, popt. zménu pracoviste)*

Jméno, prijmeni, titul:

Pracoviste (katedra):

Sjednany druh préace — profese:
u akademickych pracovnikt kategorie

Druh pracovniho pomeru: (hlavni nebo vediej&i)

Pracovni Uvazek:
(plny 1,0 nebo kratsi Gvazek ve vztahu ke stanovené pracovni dobg)

Vznik (zmé&na) pracovniho poméru od:
(na.dobu ur¢itou od ... do, nebo neurc¢itou)

ZKuSebni doba:
3 masice, u krétkodobych prac.poméri | més. nebo i bez zkusebni doby

Zduvodneni:
Napt.: novy nastup - zvySeni po¢tu zaméstnanci, prodlouZeni prac. pomeru stévajiciho zaméstnance, obsazeni volného mista
na pracovisti po odchodu...., néhrada zanemoc...., matef.dovolenou..., dotasna potieba - splnéni konkrétniho tkolu, apod.

Vybérové rizeni probéhlo dne:
(podie piedpisi UHK)

Vystaveno dne:

Prikazce operace
Dne Jméno apodpis

Spravce rozpoctu
Dne Jméno apodpis

Vedouci pracovnik opravnény uzavirat
prac. pravni vztahy
Dne Jméno apodpis

* zaskrtnéte prisluSnou variantu
Pokud vyplnéni nekteré rubriky neptichézi v ivahu,proskrtnste.
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Piiloha €. 3b) k rektorskému vynosu ¢. 17/2006

Navrh na pracovni a mzdové zaiazeni

Pracoviste:

Cido Gtvaru:

Ptijmeni, jméno, titul:

Osobni ¢idlo:

Splnéni kvalifikaénich

piredpokladi

Vzdél ani—stupeii, obor (201, 202)

Odborna praxe

Dalsi predpoklady

Predepsané

Skutetné

Pracovni a mzdové

zarazeni

Dosavadni

Navrhované

Schvédené

Zamgstnéni
vykonavané
V organizadi-
kategorie

Mzdové zarazeni

Z&kladni mzda

Osobni ohodnoceni

Priplatek za vedeni

Odtivodnéni navrhu:

Ucinnost ke dni:

Datum:

Podpis piikazce operace:

Podpis spravce rozpoctu:

Podpis vedouciho pracovnika opravnéného uzavirat pracovné pravni vztahy:




