Vysoka Skola chemicko-technologicka v Praze

C.j.: 002/962/2014 V Praze dne 2. ledna 2014

v§em pracovi§tim VSCHT Praha

Smérnice ¢. 60.46/14
Pravidla k ridici kontrolni ¢innosti

Tato smérnice vychazi z ustanoveni zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve
vetejné spraveé a 0 zmeéné nékterych zakont (zakon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdejsich
predpist, a dle vyhlasky Ministerstva financi ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon
0 finan¢ni kontrole a zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalsich
zékontl, ve znéni pozd&jich piedpisi. VSCHT Praha hospodaii s vefejnymi i nevefejnymi
finan¢nimi prostiedky a provéiuje jejich hospodarné, efektivni, icelové a ticelné pouziti v ramci
tidici kontrolni ¢innosti.

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

1. Pravidla vymezuji rozsah a provadéni fidici kontroly na VSCHT Praha, kterou tvoii
kontrola zajistovana odpovédnymi vedoucimi zaméstnanci, oddélenim finan¢niho planu
arozpoétu areferatem kontroly jako soucasti vnitiniho fizeni VSCHT Praha pfi
hospodaieni s vefejnymi prostiedky, a to pii ptipravé operaci pted jejich schvalenim
(predbézna tidici kontrola), pii pribézném sledovani uskute¢novanych operaci az do jejich
kone¢ného uzavieni a finanéniho vyporadani (pribézna fidici kontrola) a pfi nasledném
proveéreni vybranych operaci (nasledna fidici kontrola).

2. Hlavnimi cili fidici kontroly jsou:
a) dodrZzovani obecné zavaznych pravnich predpist a piedpisu piijatych VSCHT Praha pro
hospodaieni s vefejnymi prostredky k zajisténi stanovenych tkoli;

b) =zajisténi soustavného, koordinovaného a v¢asného zjistovani provoznich, finan¢nich,
pravnich a jinych rizik

C) =zajisténi ochrany vefejnych prostiedka proti rizikim, nesrovnalostem a jinym
nedostatkim zpsobenym zejména porusenim obecné zavaznych pravnich piedpisu,
nehospodarnym, neefektivnim, neucelovym a netcelnym nakladdnim s vefejnymi
prostredky;

d) véasné a spolehlivé informovani vedoucich zaméstnancii VSCHT Praha 0 nakladéani
s vefejnymi prostiedky, o provadénych operacich a o jejich priukazném ucetnim
zpracovani a hospodarny, efektivni a iéelny vykon spravy vetrejnych prostiedkda.



Clanek 2
Jmenovani vedoucich zaméstnancu
1. Na VSCHT Praha jmenuji za u¢elem zajisténi ¥idici kontroly:

a) prikazcem operaci vedouci zaméstnance zmocnéné k nakladani s vefejnymi prostredky
vnitinimi  normami a vnitfnimi  smérnicemi: Podpisovy rad VSCHT Praha,
Organizaéni rad VSCHT Praha, Organizaéni rad Spravy ufelovych za¥izeni
VSCHT Praha, Obéh uéetnich dokladii, Pravidla dopliikkové &innosti VSCHT
Praha, Pravidla pro poiadani konferenci na VSCHT Praha, Pravidla poufZiti
finan¢énich prostiredka ziskanych za zverejnéni reklamy, Pravidla provadéni
a financovani programi celoZivotniho vzdélavani mimo ramec bakalafskych,
magisterskych a doktorskych studijnich programi, Obéh dokumenta -
pedagogika, Obéh dokumenti - VaV poptipadé dal§imi vnitinimi normami
avnitinimi smérnicemi. Dal§i zaméstnance mimo vymezeny okruh lze jmenovat
piikazcem operaci pisemnym zmocnénim na zakladé predlozenych navrhu
od dékant fakult a ¢lent vedeni VSCHT Praha,

b) spravcem rozpoétu vedouciho ekonomického odboru. Provadéna funkce spravce
rozpodtu pro veskeré operace vyjma mezd, stipendii a ¢innosti SUZ VSCHT Praha lze
na zaklad¢ pisemného zmocnéni dale delegovat na zaméstnance oddé€leni finan¢niho
planu a rozpo&tu. Pro oblast mezd, stipendii a ¢innosti SUZ VSCHT Praha Ize funkci
spravce rozpoctu delegovat pisemnym zmocnénim na zaméstnance na zakladé
predlozenych navrha dékant fakult a ¢lent vedeni Skoly,

c) hlavni uéetni vedouci finan¢ni Gctarny.
Na dalsi zaméstnance lze delegovat prava a povinnosti hlavni Uéetni pisemnym
zmocnénim na zaklad€ navrha predlozenych vedoucim ekonomického odboru.

2. Slouceni funkei a ¢innosti je moZné jen za podminek stanovenych v §26 odst. 2 a 3 zdkona
¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve znéni pozdé&jsich predpisu.

Clanek 3
Povinnosti vedoucich zaméstnanci p¥i predbézné ridici kontrole

1. Predbéznou kontrolu pfi spravé vefejnych piijmi pred vznikem naroku VSCHT Praha
zajist'uji ve své pusobnosti piikazci operaci. Ptikazci operaci ve schvalovacim postupu
provéti soulad pfipravované operace se stanovenymi tikoly, zaméry a cili VSCHT Praha,
spravnost operace zejména ve vztahu k dodrzeni pravnich a vnitinich predpist VSCHT
Praha, dodrzeni stanovenych kritérii pro hospodarny, efektivni a uéelny vykon VSCHT
Praha. Pfikazci operaci pfijmou opatfeni k vylouCeni nebo zmirnéni provoznich,
finan¢nich, pravnich a jinych rizik, které se pti uskute¢néni pfipravované operace mohou
vyskytnout. Pfipravovanou operaci dolozi piikazci operace vécné spravnymi a uplnymi
doklady.

2. Piedb&znou kontrolu pii spravé vefejnych piijméi po vzniku naroku VSCHT Praha
zajistuje ve své pasobnosti piikazce operace a hlavni ucetni. Ptikazce operace po provéfeni
celé operace vystavi pokyn k plnéni vetejnych pfijmi opatteny svym podpisem a preda jej
s doklady o naroku VSCHT Praha hlavnimu t&etnimu k piijeti pifjmu nebo k zajisténi
vymahani pohledavky. Béhem schvalovaciho postupu proveii hlavni ucetni soulad podpisu
ptikazce operace s podpisem uvedenym v podpisovém vzoru, spravnost urceni dluznika,



vyse a splatnosti vzniklého naroku VSCHT Praha s idaji ve vydaném pokynu k plnéni
vetejnych piijmi, dale pak jiné skutecnosti tykajici se uskutecnéni operace jako ucetniho
pfipadu. Neshleda-li hlavni ucetni nedostatky, pfedd pokyn k plnéni vetejnych piijmt
potvrzeny svym podpisem k zajisténi vybéru konkrétniho pfijmu ve vysi splatného naroku,
bud’ jednorazové ve vysi celkové cCastky, nebo rozlozené do nekolika dil¢ich plnéni.
Shleda-li hlavni ucetni béhem schvalovaciho postupu nedostatky, pterusi schvalovaci
postup a oznami sv¢ zjisténi pisemné prikazci operace s uvedenim divodd.

3. Piedb&znou kontrolu pfi fizeni vefejnych vydaji pied vznikem zavazku VSCHT Praha
zajisti ve své pusobnosti piikazce operace a spravce rozpoctu. Po provéteni operace ve
schvalovacim postupu, potvrdi svym podpisem ptikazce operace pisemny podklad
K ptipravé zavazku a pieda jej k predbézné kontrole spravci rozpoctu. Shleda-li béhem
schvalovaci postupu spravce rozpoctu nedostatky, prerusi schvalovaci postup a ozndmi své
zjisténi pisemné prikazci operace s uvedenim divodli. Neshleda-li spravce rozpoctu
nedostatky, vrati svym podpisem potvrzeny podklad ptikazci operace. Podpisovy zaznam
spravce rozpoctu, piipadné s pisemné piipojenymi omezujicimi podminkami je dokladem
0 kontrolnim zajiSténi finan¢niho kryti pfipravovaného zavazku Vnavrzené vysi
a 0 predpokladaném terminu jeho plnéni konkrétnimu véfiteli, tzv. individualni pfislib.
Kucelnému zajisténi provoznich potteb vyplyvajicich z bézné a pravidelné cinnosti
VSCHT Praha, které je nutné zajisfovat operativng, piedlozi piikazce operace spravci
rozpoctu navrh na kontrolni zajisténi finan¢niho kryti ptedpokladanych operaci a stim
souvisejicich zavazki, jejichz vétitel a vySe neni predem znama. Podpis spravce rozpoctu
na navrhu piikazce je pro ucely finan¢niho fizeni dokladem o kontrolnim zajisténi
finanéniho kryti pfedpokladanych zavazkd v jim stanoveném limitu vefejnych vydaja
a ur¢eném obdobi, tzv. limitovany piislib.

4. Predb&znou kontrolu pii ¥izeni vefejnych vydaji po vzniku zavazku VSCHT Praha zajisti
ve své pusobnosti piikazce operace a hlavni ucetni. Pfikazce operace vystavi pokyn
K pInéni vefejnych vydaju opatieny svym podpisem a pieda jej s doklady o zavazku
VSCHT Praha hlavnimu uéetnimu k zajisténi platby. Neshleda-li béhem schvalovaciho
postupu hlavni ucetni nedostatky, preda piikaz k platbé potvrzeny svym podpisem
K zajisténi platby, ktera muze byt jednorazova nebo rozlozena do nékolika dil¢ich plateb.
Shledé-1i hlavni Gc€etni nedostatky, prerusi schvalovaci postup a ozndmi tuto skutecnost
pisemné piikazci operace, v ptipadé operace v ramci limitovaného piislibu rovnéz spravci
rozpoctu.

5. Postupy piedbézné tidici kontroly podrobné upravuje vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., znénim
znéni pozdé&jsich predpist, kterou se provadi zakon o finan¢ni kontrole ve vefejné sprave.

Clanek 4
Prabézna ridici kontrola

Prabézna tidici kontrola slouzi ke kontrole iplného a ptesného priabéhu operaci v navaznosti na
ptedem dohodnuté smluvni podminky, az do jejich konecného vypotradani a vyactovani.

1. Prikazci operaci provéiuji dodrzovani vécnych postupt pro vlastni realizaci finan¢nich ¢i
hospodaiskych operaci.

2. Spravce rozpo¢tu provadi prabéznou kontrolu Eerpani rozpoctovych prostiedki
Vv planovanych terminech, plnéni ¢erpani rozpoctu, pii predkladani zmén rozpoctu, realizaci
rozpoétovych opatieni a zmén finan¢niho planu z hlediska véasnosti a davodnosti.



3. Hlavni tucetni provadi prubéznou fidici kontrolu pii uctovani jednotlivych dil¢ich
finan¢nich operaci. Kontroluje zejména, zda pfi G¢tovani jednotlivych finan¢nich operaci
jsou dodrzovana data splatnosti, zda doklady k zauctovani maji vSechny pfedepsané
nalezitosti a zda jsou schvaleny odpovédnymi piikazci operaci a spravci rozpoctu.

Clanek 5

Nasledna ridici kontrola

1. Nasledna fidici kontrola zahrnuje kontrolu po ukonceni a nasledném vyuctovani financnich
operaci. Cilem je ovéfit, zda udaje o hospodateni s vefejnymi prostfedky uvedené
Vv Ucetnictvi, tdaje uvedené ve vykazech o hospodareni a udaje uvedené v evidenci majetku
vérné zobrazuji zdroje, stav a pohyb vefejnych finanénich prostiedkt a zda tyto tdaje
odpovidaji skute¢nostem rozhodnym pii hospodateni s vefejnymi finan¢nimi prostredky.

2. Nasledna fidici kontrola se realizuje v podminkach VSCHT Praha:

a) prostiednictvim vedoucich zaméstnancu odpovédnych za ptislusny tsek hospodaiské
¢innosti,

b) prostiednictvim oddéleni finanéniho planu a rozpogtu,
c) prostiednictvim referatu kontroly.
3. Metody nasledné fidici kontroly
Pti vykonu nasledné fidici kontroly se pouzivaji zejména tyto kontrolni metody:

a) zjisténi skute¢ného stavu hospodafeni s vefejnymi finanénimi prostredky a jeho
porovnani s prislusnou dokumentaci,

b) sledovani spravnosti postupu pii hospodafeni s vefejnymi prosttedky a dodrzovani
pravnich predpisi,

c) rozbory hospodaieni v rizikovych oblastech ¢innosti,
d) Setfeni a ovéfovani skuteénosti tykajicich se operaci,
e) kontrolni vypocéty,

f) analyza udaji ve finan¢nich vykazech nebo jinych informaénich systémech
a vyhodnoceni jejich vzajemnych vztah,

g) monitorovani ptislusného useku c¢innosti a jeho porovnani s ptredchozim nebo
porovnatelnym udajem, vysledkem, vydaji nebo naklady.



Clanek 6

r~r

Dokumentace provadéni ridici kontroly

Vystupem fidici kontroly jsou zejména doklady opatiené podpisovymi zaznamy
odpovédnych zaméstnanci a datem. Dal$im vystupem mohou byt i zapisy z porad, zapisy
o kontrole pInéni tkold, podpisovy zdznam kontrolujiciho zaméstnance v pokladni knize
s datem a dalsi odpovidajici dokumentace.

Je-li pribéznou a naslednou kontrolou zjistén zavazny nedostatek, je nutno oznamit zjisténi
pisemné rektorovi VSCHT Praha, pokud pfijeti opatieni neni v kompetenci vedouciho
zamestnance. Rektor nasledné prijme opatieni k napravé zjisténych nedostatku.

Vystupem referatu finan¢ni kontroly je zprava o zjisténich.

Clanek?7
Zavéreéna ustanoveni

Tato smérnice ru$i a nahrazuje vnitini normu VSCHT Praha ¢. 20.30/05 Pravidla k ¥idici
kontrolni ¢innosti ze dne 19. 12. 2005.

Smérnice nabyva platnosti a G¢innosti dnem podpisu.

Ing. Ivana Chvalna
kvestorka
Vysoké skoly chemicko-technologické v Praze



