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I.  Uvodni ustanoveni

Tato smérnice rektora je vydavana za Uéelem naplnéni pozadavk( zakona ¢. 320/2001 Sb. o
finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonl (dale jen ,zakon o finanéni
kontrole*) a stanoveni hlavnich zasad vnitfniho kontrolniho systému na Univerzité Jana
Evangelisty Purkyn& v Usti nad Labem (dale jen ,UJEP*). Ustanoveni smérnice vychazeji
z obecné platnych pravnich predpisl, zvlaété pak ze zakona o finanéni kontrole a provadéci
vyhlasky MF &. 416/2004 Sb. k tomuto zakonu.

Il. Vyklad zakladnich pojmu

UJEP je z pohledu zakona o finan¢ni kontrole organem vefejné spravy a proto se na ni
vztahuje tento zakon v plném rozsahu.

Vefejnymi prostfedky jsou vefejné vydaje a vefejné pfijmy, véci, majetkova prava a hodnoty
patfici statu nebo organu vefejné spravy.

Finanéni kontrola dle zakona o finanéni kontrole je soucasti systému, kterym stat fidi
hospodareni s vefejnymi prostredky a je zajistovana nasledujicimi systemy:

a) Vefejnospravni kontrola, tj. systém finanéni kontroly vykonavané kontrolnimi organy.
UJEP je zde v pozici kontrolované osoby, ktera je povinna poskytnout souginnost pfi
provadéni kontroly. Univerzita je povinna (dle §18 zakona ¢. 320/2001 Sb.) pfijmout
opatfeni k odstranéni nedostatkl zji§ténych pfi vefejnospravni kontrole bez zbyte¢ného
odkladu, a to nejpozdéji ve Ihité stanovené kontrolnim orgdnem. Tato opatieni vyhlasuje
rektor svym Fidicim aktem.

b) Systém financni kontroly vykonavané na zakladé mezinarodnich smluv

U vyhlaSenych mezinarodnich smiuv, kterymi je CR vazana, mohou mezinarodni
organizace vykondvat finanéni kontrolu poskytnutych zahrani¢nich prostfedki dle znéni
konkrétni mezinarodni smiouvy.

Univerzita jako kontrolovana osoba je povinna pfi takové kontrole spolupdsobit.
¢) Vnitini kontrolni systém, ktery se skiada z:

- Fidici kontroly, ktera je nedilnou sou¢asti vnitfniho fizeni a je zajistovana vedoucimi
zaméstnanci.

- interniho auditu, ktery objektivné prfezkoumava a vyhodnocuje operace a vnitini fidici
a kontrolni systém a je zaji$tovan funk&né nezavislym oddélenim interniho auditu.

Z pohledu UJEP:

a) Interni kontrola je kontroIni ¢innost provadéna zaméstnanci UJEP na zakladé povéfeni
nebo jako soudast jejich Fidici prace.

b) Interni audit je ¢innost provadéna oddélenim interniho auditu na zakladé schvaleného
planu a vystaveného povéfeni.

c) Externi kontrola nebo externi audit je provadéna externim subjektem jako
vefejnospravni kontrola dle zakona o finanéni kontrole nebo na zakladé opravnéni daného
zvlastnim zakonem nebo jde o kontrolu nebo audit provadéné externim subjektem, zadané
na zakladé objednavky &i smlouvy.

lll. Postup pfi externi kontrole nebo externim auditu

Pokud zaméstnanec UJEP obdrzi informaci o planovaném zahdjeni externi kontroly nebo
externiho auditu je povinen neprodlené informovat rektora (prostfednictvim sekretariatu
rektora).

Centralni evidenci veskeré dokumentace vztahujici se k externim kontroldm a externimu
auditu véetné vsech zjisténi, sankci a pfijatych opatfeni vede sekretariat rektora.
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Zahajeni kazdé externi kontroly nebo externiho auditu se zucastni rektor, v pfipadé
nepfitomnosti jim povéfeny zastupce.

Rektor pisemné povéri jednoho zaméstnance UJEP (dale povéieny zaméstnanec) komunikaci
s kontrolnimi pracovniky a koordinaci praci k zajisténi soucinnosti UJEP.

Ukonéeni kazdé externi kontroly nebo auditu se zU&astni rektor, v pfipadé nepfitomnosti jim
povéieny zastupce a povéfeny zameéstnanec.

Povéreny zaméstnanec predlozi kvestorovi navrh namitek ke kontrolnim &i auditnim zjisténim
v terminu nejdéle 5 pracovnich dnl pred terminem odeslani namitek. Pfi zpracovani namitek
si mlze povéfeny zaméstnanec vyzadat stanovisko a relevantni podklady od dal$ich
zaméstnanct UJEP. Kvestor vyzve, dle potfeby, ke spolupraci pfi formulaci namitek oddéleni
interniho auditu. Po odsouhlaseni kvestorem namitky schvaluje rektor. Shodny postup se
uplatni pfi navrhu namitky nepodavat.

Finalni podoba Zpravy/Protokolu z externi kontroly &i auditu (v€etné vyfizeni pfipadnych
namitek UJEP) je uloZzena v sekretariatu rektora, ktery pfeda kopii oddéleni interniho auditu,
povéfenému zaméstnanci, a dal$im adresatim dle potieby.

Ke kazdéemu zjisténi z externi kontroly ¢i externiho auditu pfipravi povéfeny zaméstnanec
navrh opatfeni. K tomuto navrhu se vyjadfuje oddéleni interniho auditu. Navrh opatfeni
schvaluje kvestor, v pfipadé kontroly projektll také pfislusny prorektor. Pokud neni Ihita pro
pfijeti opatfeni stanovena kontrolnim organem, plati |hita do 15-ti dn od vydani kone¢né
zpravy/protokolu z kontroly ¢&i auditu.

Rektor schvaluje pfijata opatfeni k zjisténim z externi kontroly ¢i externiho auditu. Opatfeni
obsahuji adresné zadané Ukoly véetné terminl pinéni a termin podani zpravy o pinéni. Rektor
informuje o pfijatych opatfenich kontrolni organ, pokud je to pozadovano.

Sekretariat rektora pfeda oddéleni interniho auditu, bezodkladné po schvaleni rektorem, kopii
Opatfeni ke zjiténim z kontroly/auditu.

O pInéni pfijatych opatfeni podavaji odpovédni pracovnici zpravu povéfenému zameéstnanci,
ktery souhrnné informuje rektora v terminu daném Opatifenim ke zjisténim z kontroly/auditu
(zprava o pInéni opatieni). Kopii zpravy o plnéni opatfeni zasle povéfeny zaméstnanec
oddéleni interniho auditu.

Oddéleni interniho auditu vede evidenci zjisténi z externich kontrol a externich audit(,
evidenci pfijatych opatieni a informaci o pInéni téchto opatreni.
Kontrolu pinéni opatfeni provadi oddéleni interniho auditu.

IV. Vnitrni kontrolni systém UJEP

Obecné zasady vnitfniho kontrolniho prostiedi UJEP

1.1 Odpovédnost za organizovani, fizeni a zagji$téni pfiméfeného a Gcinného wvnitfniho
kontrolniho systému ma rektor UJEP.

1.2 Vedouci zameéstnanci jsou povinni v rdmci své plsobnosti vykonavat Ffidici kontrolu
zajiStovanych operaci. Postaveni a plsobnost jednotlivych sou&asti univerzity,
organizaénich Utvarl a zaméstnancl stanovi Statut UJEP, Organiza¢ni fad UJEP a popisy
pracovnich funkci (pracovni napiné). V pfipadé dogasné zfizovanych pracovnich skupin
a utvartl stanovi postaveni a pravomoci jejich zfizovatel zvlastnim fidicim aktem. Pfi fedeni
projektl je zfizovatelem pracovni skupiny, tj. projektového tymu, vzdy rektor.

Kromé zajistovani financni kontroly dle této smernice jsou vedouci zaméstnanci povinni (dle
§ 302 zakoniku prace a Pracovniho fadu UJEP) fidit a kontrolovat praci zaméstnancd, které
pfimo Fidi.

1.3 KaZzdy vedouci zaméstnanec zodpovida za prokazatelné seznameni podfizenych
zaméstnancU s vnitfnimi pfedpisy a normami UJEP, které souviseji s vykonem jejich prace.

1.4 Finanéni kontrolu mdze provadét pouze osoba bezihonna a osoba, u které nehrozi stiet
zajmu. Bezuhonnost (dle § 5 bod b zékona 320/01 Sb.) ovéfuje personalni oddéleni UJEP
vramci pfijimaciho fizeni pfi nastupu zaméstnance. Dostane-li se zameéstnanec



vykonavajici finanéni kontrolu do stfetu zajm0, oznami tuto skute¢nost svému
bezprostfedné nadfizenému, ktery uéini potfebna opatieni.

1.5 Zaméstnanci vykonavajicimu finanéni kontrolu nesmi byt vydan pokyn, ktery by ohrozil
nebo znemoznil objektivni vykon finanéni kontroly. Pokud byl takovy pokyn vydan,
zaméstnanec se jim nesmi fidit.

1.6 V pfipadé zjist&ni systémového nedostatku ve vnitfnim kontrolnim prostfedi informuje
zameéstnanec pfimo nadfizeného vedouciho pracovnika, ktery pfijme opatfeni, pfipadné se
obrati s Zadosti o feSeni na kompetentniho pracovnika nebo pozada o konzultaci oddéleni
interniho auditu.

1.7 Zavazna zjisténi z vykonanych kontrol ozhamujl’ kontrolujici zaméstnanci neprodlen& svému
pfimému nadfizenému, ktery bezodkladné pisemné informuje rektora UJEP a v kopii téz
pravnika UJEP. Za zavazné zjisténi se povazuje:

a) zjisténi skute¢nosti nasvéd¢ujici tomu, ze byl spachan trestny &in,

b) zjisténi neopravnéného pouziti, zadrzeni, ztraty nebo poskozeni vefejnych prostiedki
v hodnoté presahujici 300 000,- K& nebo skute¢nosti zakladajicich podezfeni takového
ohrozeni verejnych prostredk.

1.8 Pii zjisténi skutecnosti, které zakladaji podezfeni ze spachani trestného &inu, pfestupku
nebo jiného spravniho deliktu je zaméstnanec UJEP povinen neprodlené udinit vSechna
potfebna opatfeni k odhaleni a prekazeni nebo odrazeni od jeho dokonani. Tato opatfeni
konzultuje se svym nadfizenym, ktery informuje pravnika UJEP.

1.9 Informace o zavaznych zjisténich shromazduje a vyhodnocuje pravnik UJEP, ktery zajiStuje
informovani Ministerstva financi dle § 22 odst. 6 zakona o finanéni kontrole. Oznameni
organim ¢&innym v trestnim fizeni podava za UJEP zasadné rektor, s vyjimkou trestného
¢inu kradeze, kdy se postupuje v souladu se smérnici rektora o evidenci a nakladani s
hmotnym a nehmotnym majetkem UJEP.

Ridici kontrola

2.1 Vedouci zaméstnanci, ktefi nakladaji s vefejnymi prostfedky, jsou povinni vytvofit ve své
plsobnosti systém konkrétnich kontrolnich postupl tak, aby zajistili fungovani pifedbézne,
pribézné a nasledné kontroly.

2.2 Vedouci zaméstnanci jsou odpovédni za zjistovani a vyhodnocovani rizik (napf.
provoznich, finanénich, pravnich) a pfijimani opatfeni k jejich vylou€eni nebo zmirnéni.
Systém fizeni rizik bude upraven samostatnou smernici rektora.

2.3 O kazdé operaci a kazdé uskuteénéné kontrole musi byt proveden zaznam (podle
charakteru kontroly na dokladu, v knize kontrol €i v zapisu z kontroly).

2.4 Vedouci zaméstnanci jsou povinni provadét analyzu kontrolou zjisténych nedostatkli a na
zakladé této analyzy pfijimat konkrétni i systémova opatfeni k odstranéni nedostatk(
a zabranéni jejich opakovanému vyskytu.

O vysledcich kontrol a o pfijatych opatfenich na Grovni fizeného utvaru informuje vedouci
zaméstnanec pravidelné (dle pozadavku, minimalné 1x ro¢né) bezprostfedné nadfizeného
vedouciho zaméstnance. Jednou ro¢né vedouci zaméstnanci zhodnoti uéinnost systému
fizeni a kontroly jimi Fizeného dseku.

2.5 Vedouci zameéstnanci (prorektofi, kvestor, dékani, a dal$i zaméstnanci pfimo podfizeni
rektorovi) jsou povinni informovat rektora o:

- pInéni stanovenych ukoll (aktualné v zavislosti na terminech)

- vzniku vyznamnych rizik (neprodlené)

- zavaznych nedostatcich v ¢innosti (dle charakteru bezprostfedné nebo pravidelné,
minimalné 1x ro€né)

- pfijimanych a pInénych opatfeni k napravé (pravideiné, minimalné 1x ro¢né).
2.6 Ridici kontrola je provadéna jako predbé&zna, pribézna a nasledna.
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2.6.1

26.2

Predbézna kontrola

Je zajistovana schvalovacimi postupy v plsobnosti pfikazce operace (rektor nebo
vedouci zaméstnanci jim poverenf k nakladani s vefejnymi prostiedky), spravce
rozpo€tu (vedouci zaméstnanec odpovédny za spravu rozpoétu UJEP nebo
zaméstnanec povéfeny rektorem ke spravé rozpoctu) a hlavniho ucetniho (vedouci
zaméstnanec odpovédny za vedeni Uéetnictvi UJEP nebo zaméstnanec povéfeny
rektorem jako hlavni uéetni).

Kontrolni schvalovaci postupy pfikazce jsou zamé&feny zejména na:

- nezbytnost uskute¢néni pfipravované operace pro plnéni stanovenych ukold,

- vécnou spravnost a uplinost podkladi k pfipravované operaci,

- soulad s pfedpisy a dodrzeni kritérii hospodarnosti, efektivity a ucelnosti,

- posouzeni rizik, kiera se v pribéhu uskuteéiovani operace mohou vyskytnout
a stanoveni pfipadnych opatfeni k jejich zmirnéni.

Kontrolni schvalovaci postupy spravce rozpoctu jsou zaméfeny zejména na:

- dodrzeni rozpoctovych pravidel,

- dodrzeni schvaleného, pfipadné upraveného rozpoétu, jeho rozpisu a zavaznych
ukazatelll,

- soulad operace se schvalenymi programy, projekty, uzavienymi smlouvami,

- posouzeni rozpoctovych a financnich rizik,

- podpisové opravneéni pfikazce.

Kontrolni schvalovaci postupy hlavniho tiéetniho jsou zaméfeny zejména na:

- uplnost a naleZitosti prfedanych podkladl z hlediska spinéni pozadavkl zakona
0 Ucetnictvi,

- soulad podpisl pfikazce a spravce rozpoctu s podpisovymi vzory, rozsah jejich
opravnéni.

Plati zasada, Ze schvalovaci postupy neni mozné uplatnit na sv(j vlastni pozadavek &i
ginnost.

Metodiku predbézné kontroly, konkrétni schvalovaci postupy u jednotlivych operaci a
vymezeni osob pfikazce, spravce rozpoftu a hlavniho uéetniho upravuje smérnice
kvestora k Obéhu u&etnich a souvisejicich dokladd.

Rektor povéfuje pfikazce, spravce rozpocétu a hlavniho Gdetniho k vykonu funkce
formou schvaleni podpisového vzoru.

Podpisové vzory pfikazcl, spravcd rozpoétu a hlavnich uUcCetni spravuje a eviduje
ekonomicky odbor.

Zjisti-li spravce rozpo¢tu nebo hlavni Gcetni, Ze operace probéhla bez predbézné
kontroly, oznami své zjisténi pisemné rektorovi, kiery pfijme opatfeni k provéfeni této
nekontrolované operace a zabezpedeni fadného vykonu pfedbézné kontroly.

Prubézna kontrola
Neni-li stanoveno jinak, odpovida za realizaci priibézné kontroly pfikazce operace.

Priibézna kontrola se zaméfuje na Uplnost a presnost pribéhu operaci a jejich
dokumentace, na sestavované financni, statistické a jiné vykazy a zpravy. Kontroluje
se pfimé uskute¢fiovani operace od vzniku naroku nebo zavazku, pfes pinéni v
uréeném mnozstvi a kvalité, az po vyporadani a vyucétovani operace.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni priibézné nebo periodicky provéfovat:

- dodrzovani provoznich postupli pro oddéleni uskute¢fiovani operaci od jejich uéetniho
zpracovani za U¢elem minimalizace provoznich, finan¢nich, pravnich a jinych rizik,

- pinéni stanovenych opatfeni k zajisténi ochrany a bezpecnosti osob a vefejnych
prostredka,

- v€asnost a pfesnost provadéni uréenych zaznami o operacich a kontrolach,

- fungovani systému pro vcasné predavani informaci vedoucim zaméstnancim k
usmérnéni procesu uskute¢fiovani operace nebo pfi vzniku novych rizik spojenych se
zménou ekonomickych, pravnich, provoznich a jinych podminek,

- plnéni opatfeni k napravé zjist&nych nedostatkd.




3.

Zjisti-li zaméstnanec pfi vykonu pribé&zné kontroly, Zze s vefejnymi prostfedky je
nakladano nehospodarné, neefektivné nebo nelcelné nebo v rozporu s predpisy,
oznami své zjisténi pisemné rektorovi, ktery pfijme opatfeni vedouci k napravé
zjisténych nedostatk(.

2.6.3 Nasledna kontrola

Nasledna kontrola provéfuje spravnost zvolenych postupu a vybranych operaci
nasledné po jejich realizaci.

Naslednou kontrolu zajistuji vedouci zaméstnanci ve své fidici pravomoci osobné nebo
prostfednictvim jimi povéfenych zaméstnanci.

Rektor UJEP mlze k vykonu nasledné kontroly zfidit kontrolni organ nebo kontrolni
skupinu ¢i povéfit vykonem kontroly konkrétniho zaméstnance. Vyzaduje-li to situace,
miize byt ¢lenem kontrolni skupiny téZ externi odbornik. Pové&feni k nasledné kontrole
mimo liniové fizeni musi byt pisemné, na zakladé tohoto povéfeni jsou povinni
zaméstnanci poskytnout kontrolujici osobé& soucinnost, umoznit ji vstup do v3ech
prostor a do vSech potfebnych evidenci. PFi vyhlaseni nasledné kontroly je vZdy
zvazovana také Gcelnost, hospodarnost a efektivhost konkrétni kontrolni akce.

Zjisti-li zaméstnanec pfi vykonu nasledné kontroly, Zze s vefejnymi prostiedky je
nakladano nehospodarné, neefektivné nebo neucelné nebo v rozporu s pfedpisy,
oznami své zjisténi pisemné& rektorovi, ktery pfijme opatifeni vedouci k napravé
zjisténych nedostatkl.

Konkrétni metodika provadéni naslednych kontrol mimo liniové Ffizeni je obsahem
pfilohy €. 2, této smérnice.

Protokoly z internich kontrol provadénych mimo liniové fizeni, die pfilohy €. 2, jsou
pfedavany oddéleni interniho auditu.

Interni audit

3.1 Interni audit zajistuje nezavislé a objektivni pfezkoumavani a vyhodnocovani operaci
a vnitiniho kontrolniho systému. Provéfuje, zda jsou provozni, finanénf, pravni a jina rizika
zjistovana a vyhodnocovana a zda jsou pfijimana a dodrzovana odpovidajici opatfeni
k vylou€eni nebo zmirnéni téchto rizik.

3.2 Oddéleni interniho auditu je funkéné oddéleno od Fidicich vykonnych struktur univerzity a je
pfimo podfizeno rektorovi.

3.3 Cinnost interniho auditu je vykonavana v souladu se stfednédobym planem a rog&nimi plany
interniho auditu. Stfednédoby plan stanovi priority a vychazi z potfeb univerzity z hlediska
dosavadnich vysledk( ¢innosti, hlavnich cili a pFedpokladanych zédmérl. Roéni plan
konkretizuje zamérfeni, rozsah, typ, ¢asové rozvrzeni jednotlivych auditli, dale obsahuje
zejména odbornou pfipravu, Ukoly v metodické a konzultaéni &innosti. Plany interniho
auditu schvaluje rektor UJEP.

3.4 Zjisténi interniho auditu jsou vydavana ve formé zpravy z interniho auditu. Auditované
osoby jsou povinny ke zji$ténim a doporu¢enim z auditu pfijmout do 20-ti pracovnich dni
od vydani zpravy opatreni a predlozit je oddéleni internfho auditu, Opatfeni ma podobu
terminovanych a adresnych ukolG. U doporuéeni, ke kterym nebylo pfijato opatfeni je
uveden vysvétlujici komentar.

3.5 Na vyzadani oddéleni internihb auditu je auditovana osoba povinna pisemné informovat o
pinéni pfijatych opatieni a predlozit doklady o jejich pInéni.

3.6 Oddéleni interniho auditu sleduje pfijimani a plnéni opatfeni ke zkvalitnéni fizeni, vnitfniho
kontrolniho systému a k pfedchazeni nebo zmirnéni rizik na zakladé zjisténi interniho
auditu a kontroly a externiho auditu a kontroly a o vysledcich informuje rektora.

3.7 Podrobny popis postaveni a ¢innosti Gtvaru interniho auditu je pfedmétem Statutu Gtvaru
interniho auditu UJEP.



V. Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice rektora je vydavana s G¢innosti dne 5. 5. 2016 a zaroven rusi Smérnici rektora ¢.
1/2005 vydanou dne 25. 1. 2005.

Priloha &. 1: Cile finanéni kontroly UJEP
Priloha ¢. 2: Pravidla pro provadéni nasledné kontroly povéfenym kontrolnim pracovnikem




Priloha ¢. 1 ke Smérnici rektora ¢. 3/2016

Cile vnitini kontroly UJEP

Cilem vnitini kontroly na UJEP je zejména provéfovat nasledujici oblasti:

a)

b)

c)

d)

e)
f)
a)
h)

Dodrzovani predpisu:
- zakony, a to zejména:
Zakon &. 563/1991 Sb., o ucetnictvi
Zakon ¢&. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach a o zméneé a doplnéni dalSich zakon( (zakon o
vysokych Skolach)
Zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zméné nékterych zakon(
Zakon &. 218/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech a o zméné& nékterych souvisejicich
zakon( (rozpoctova pravidla)
Zakon ¢&. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakoni
(zakon o finanéni kontrole)
Zakon ¢&. 130/2002 Sb., o podpofe vyzkumu a vyvoje z vefejnych prostfedkll a o zméné
nékterych souvisejicich zakon( (zakon o podpofe vyzkumu a vyvoje)
Zakon €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty
Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl
Zakon €. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek
Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

- nafizeni vlady a vyhlasky ministerstev (zejména MSMT a MF),

- vnitini pfedpisy a vnitfni normy UJEP. Kromé provéfovani dodrzovani vnitfnich norem je
potfeba provérovat, zda vnitfni pFedpisy a vnitfni normy UJEP jsou v souladu s obecné
zavaznymi pravnimi pfedpisy a jsou aktualizovany v navaznosti na jejich zmény.

Ochranu vefejnych prostredk:

- zajisténi pfiméfené ochrany majetku a majetkovych prav - fyzicka ochrana, ochrana
prostfednictvim organizacénich opatfeni, pojisténi apod.

- zajisténi ochrany vefejnych pfijml a vydajl- sledovani &erpani rozpoctovych prostiedki
a jinych zdroj, sledovani pouziti téchto prostiedkd, inkasa plateb apod.

Spravnost informaci:

- zajisténi zpravodajské povinnosti viigi externim organdm (zejména MSMT a dal$im statnim
organim a poskytovatellim dotaci),

- informaéni toky — pfedavani Gkolll shora doll, kontrola plnéni ukoll na v8ech Fidicich
arovnich, zpracovani hiaseni pro potfeby Fizeni.

- Provérovat, zda se informace dostavaji véas na spravné misto v ovéfené kvalité.

PInéni kritérii hospodarnosti, efektivity a Géelnosti (HEU) - uéinné vyuzivani zdroja:

- hospodarné - s co nejniz8im vynalozenim prostfedkl pfi dodrzenf odpovidajici kvality
plnénych ukoll,

- efektivné - s uréitym mnoZstvim prostredkl je dosazeno maximalniho mozného rozsahu,
kvality a pfinosu pInénych tkold; nasledné hodnoceni pfinos(,

- UcCelné - prostfedky jsou vynakiadany na ukoly optimalné sméfujici k dosazeni danych
cilt, umisténi zdrojl dle priorit Ukoll, nejdllezitéjsi ukoly zajistit nejkvalitnéjsimi zdroji.

Snaha o dosazeni optimainiho vztahu mezi HEU.

Neustalé provéiovani funkénosti, efektivity, a kvality jednotlivych oblastf a éinnosti. U programii

a projekta je hodnoceni efektivnosti vynaloZenych prostredki podminkou schvaleni.

PInéni podminek pro poskytnuti dotaci a pfispévkii
PInéni smluv a zavazki
PInéni schvalenych cilti a zaméru, tkoli

PInéni ukazatelu kvality



Priloha ¢&. 2 ke Smérnici rektora &. 3/2016
Pravidla pro provadéni nasledné kontroly povérenym kontrolnim pracovnikem

Ukoly a zaméreni kontrolni éinnosti

Hlavnim Ukolem kontroly je zjistit, zda kontrolované &innosti nejsou v rozporu s pravnimi pfedpisy
nebo vnitfnimi pfedpisy UJEP, dale provéfit G¢elnost a hospodarnost vyuzZivani finan€nich, hmotnych
a ostatnich prostfedku.

K tomu, aby kontrola byla u€inna, je nutné, aby vSichni pracovnici provadéjici kontrolu byli seznameni
s predpisy vztahujicimi se ke kontrolované problematice i s ¢innosti kontrolovanych usekl. PFi tymové
praci zajistuji tuto seznamovaci ¢innost vedouci kontrolni skupiny.

Rizeni kontroini akce

K zabezpeéeni cile kontrolni akce a jejimu hospodarnému provedeni se vytvareji podle potreby
kontrolni skupiny slozené z kontrolniho pracovnika, akademickych pracovnikii a z dalich pracovnikl
organizace, pfip. dalSich externich odbornikd.

Kontroini akci fidi vedouci kontrolni skupiny a odpovida za jeji vysledek. Vedouciho kontrolni skupiny
jmenuje rektor UJEP.

Vedouci kontrolni skupiny fidi a organizuje jeji praci pfi pfipravé i vlastni kontrole. Organizatné
i smluvné zajistuje ucast pfizvanych odbornikll. Zodpovidéd za hospodarné provedeni a vysledky
kontrolni akce pfi dodrzeni v8ech zasad pro ochranu kontrolovanych osob. Dale odpovida za pinéni
programu kontrolni akce, za v€&asné a spravné vypracovani kontrolni zpravy a za jeji pfedani rektorovi.

Clenové kontrolni skupiny jsou po dobu kontrolni akce pfimo Fizeni vedoucim kontrolni skupiny.

Povéreni ke kontroini akci vydava kontrolni skupiné rektor, nebo jim povéfeny vedouci pracovnik.

Zahéajeni kontrolni akce

Vedouci kontrolni skupiny nebo jim povéfeny pracovnik oznami pfedem vedoucimu pracovnikovi
kontrolované osoby, popf. pfimo kontrolovanym osobam, Ze bude v uréeném terminu kontrola
zahdjena. Zaroven informuje o Géelu a pfedmétu kontroly. V pfipadé, Ze by tim mohlo dojit ke zmareni
ucelu kontroly, provede se toto oznameni az pfi vlastnim zahajeni na misté kontroly. Sougasné
kontrolofi pfedlozi povéfeni k provedeni kontroly.

Pfi zahajeni kontroly projedna vedouci kontroini skupiny s vedoucim pracovnikem kontrolované osoby
nezbytné pfedpoklady pro neruseny priibéh kontroly, zejména:

- mozZnost pouzivani mistnosti a telekomunikaénich prostfedk( k ucelim kontroly

— nezbytnou &asovou U&ast kontrolovanych osob v dobé kontroly

- poskytovani souéinnosti odpové&dnymi vedoucimi pracovniky ve stanovenych terminech

—  pfipadné zplUsob napsani vysledného materiélu z kontroly.

Vylouéeni kontrolniho pracovnika
Kontrolu nesméji provadét ti kontrolni pracovnici, vi¢i nimz Ize mit pochybnost o jejich nepodjatosti
vzhledem k pfedmétu kontroly nebo ke kontrolovanym fyzickym osobam.

Namitky vici podjatosti kontrolujicich mohou byt dvojiho druhu:

1. vlastni namitky kontrolniho pracovnika po seznameni se s pfedmétem a objektem kontroly

2. pisemné namitky kontrolované osoby uplatnéné u vedouciho kontrolni skupiny nebo u rektora.
O namitkach rozhoduje rektor.
Namitky nemaji odkladny Gcinek na provedeni kontroly.

Kontrolni pracovnik, proti némuz byly vzneseny namitky, véak nemize do rozhodnuti rektora v dané
kontrolni akci pokrac¢ovat. Miize pouze provadét nekontrolni prace technického nebo administrativniho
charakteru.

Organizace vilastni kontroly

Vedouci kontrolni skupiny kromé fizeni a organizace plni i vlastni kontrolni ukoly. Zabezpecluje
dodrzeni stanoveného programu kontroly a dba, aby kontrolofi dodrzovali platné predpisy
o utajovanych skute¢nostech a aby nevyzadovali neiimérné administrativni prace od kontrolovanych
osob.




VSechna kontrolni zjiténi musi byt objektivni, nestranna a dolozena priikaznymi doklady. Kontrolni

pracovnici zjistuji zejména:

1. skuteény stav na kontrolovaném Useku

2. odchylky skute¢nosti od zadouciho stavu (je dan zakonnou nebo jinou normativni Upravou).
Pfedmétem kontroly jsou zaporné i kladné odchylky

3. zakladni pfi¢iny téchto odchylek

4. negativni disledky odchylek

5. osoby zodpovédné za jejich vznik a trvani.

Povinnosti a prava kontrolnich pracovnika a kontrolovanych osob

Pri provadéni kontroly jsou kontrolni pracovnici opravnéni:

1. vstupovat do budov, mistnosti objektll a zafizeni, pokud souviseji s pfedmétem kontroly;
nedotknutelnost obydli musi byt zaru¢ena

2. pozadovat na kontrolovanych osobach predloZeni potfebnych dokladd, pisemnych dokumenti
a materiall

3. pozadovat na kontrolovanych osobach poskytnuti Gstnich nebo pisemnych informaci
o zjistovanych skute¢nostech v&. vysvétleni o pficinach zjisténych nedostatk

4. zajistovat originaini pisemnosti a dalsi materialy proti potvrzeni; pfitom zodpovidaji za jejich
fadnou ochranu proti ztraté a zneuziti

5. pozadovat na kontrolovanych osobach, aby se zdrzely Cinnosti, které by mohly ohrozit fadné
provadéni kontroly.

Kontrolni pracovnici jsou povinni:

1. oznamit kontrolované osobé zahajeni kontroly a pfedloZit povéfeni k provedeni kontroly

2. dbat prav a pravem chranénych zajm{ kontrolovanych osob

3. zachovavat micenlivost o vSech skuteénostech zjisténych pfi vykonu kontroly a ani jinak
nezneuzivat téchto znalosti.

Kontrolované osoby jsou povinny poskytnout kontrolordm soucinnost pfi vykonu jejich kontrolni
¢innosti. Tuto povinnost nemaji v pfipadech, kdy:

1. tato Cinnost by ohrozila bezpe&nost nebo zdravi jakékoliv osoby

2. jejim spinénim by uvedly v nebezpedi trestniho stihani sebe nebo osoby blizké.

Dokladéani kontrolnich zjisténi

V8echna kontrolni zjisténi musi byt prikazné doloZena. Lze se odvolat na dostupné pisemnosti,
z nichz bylo ¢erpano, nebo pfilozit pfislusny doklad. Doklady musi byt pfiloZzeny vZdy, kdyz ma byt
zprava pfedana organim c&innym v trestnim fizeni, nebo maji-li byt proti kontrolovanym osobam,
odpovédnym za zjisténé nedostatky, vyvozeny dlsledky.

Hlavni pouzivané doklady:

1. originalni doklady (odebiraji se v pfipadé nebezpedi jejich zcizeni, vymény, upravy obsahu apod.),

2. vypisy, opisy, fotokopie, zvukové zaznamy, diskety apod. (jejich identitu s originalem potvrzuje
odpovédny pracovnik organizace),

3. pribézny ufedni zaznam (provéfeni okamzitého skute¢ného stavu, ktery neni zachycen jinak,
napf. okamzity stav hotovosti v pokladné, poéet chybgjicich dokladl apod.). Podepisuje jej
pracovnik organizace odpovedny za zjistovanou problematiku,

4. fotograficky snimek (doklada okamzity stav pfedmétli a skuteénosti). Potvrzuje jej odpovédny
pracovnik kontrolované organizace s uvedenim ¢asu snimkovani,

5. zprava o expertize, odborné a znalecké posudky (na vyzadani kontrolnich pracovnikidl k posouzent
specifickych problému),

6. vzorky (odebiraji se proti potvrzeni kontrolniho pracovnika),

7. sdéleni informované kontrolované oscby (vyjime¢né pouZiti v pfipadech, kdy skutecny stav nelze
zjistit ani dolozit pisemné nebo osobnim provéfenim na misté).

Vysledny kontrolni material

Na zavér kontrolniho zjisténi se vidy pofizuje vysledny kontrolni material (protokol, zaznam,
informace, zapis). Protokol obsahuje pfedevsim pfesny popis zjisténych skuteénosti se jmenovitym
uvedenim nedostatk(l a odpovédnosti, v€. pravnich pfedpist, které byly poruseny. Zjistené skute€nosti
musi byt uvedeny pravdivé, pfesné, srozumitelné a struéné. Vzdy se uvadéji pfisludné doklady a jiné
pisemnosti, o které se opira kontrolni zjisténi. Nesmi obsahovat domnénky, uvahy, dohady
a nepravdivé okolnosti.



Za spravnost zjisténi odpovidaji vichni ¢lenové kontrolni skupiny, kazdy za jim kontrolovanou oblast.
Vysledny material vSichni podepisuiji.

Pokud je to potfebné, je mozno urcitou ¢ast kontrolniho programu zpracovat do tzv. dil€iho protokolu
(voli se v pfipadé&, ze hrozi nebezpeti proml¢eni nedostatku nebo pfi pfed€asném ukon&eni kontroly
nékterym c&lenem kontrolni skupiny k uzavieni jim kontrolované oblasti). Diléi protokol musi byt
podepsan a osoby s nim musi byt seznameny stejnym zplsobem, jako u zavére¢ného protokolu.

V pfipadech méné naro&nych &i specifickych kontrolnich akci je mozno zpracovat pouze zaznam (jde-
li pouze o pfesny popis zjisténého stavu bez uvadéni nedostatkli a odpovédnosti), nebo informace ¢&i
zapis (odpovida-li se pouze na soubor poloZzenych otdzek bez vyhodnoceni odpovédnosti apod.).
Rozhodujici je vzdy ucelnost, cil kontroly a souhlas vedouciho kontrolni skupiny s navrzenou formou
vysledného kontrolniho materialu.

Seznameni kontrolovanych osob s kontrolnim zjisténim

Povinnosti vedouciho kontrolni skupiny je zajistit seznameni kazdé kontrolované osoby (pfip. i dalsi
odpovédné osoby) s kontrolnim zjisténim, které se ji pfimo dotyka. Seznameni provadi obvykle
kontrolni pracovnik, ktery kontrolu provedl. Seznamované osobé je souasné predan stejnopis
vysledneého kontrolniho materidlu nebo jeho pfisiusna cast. Seznamené osoby potvrzuji tuto
skute¢nost podpisem na origindle materidlu. Odmitnou-li podepsat, je tfeba to zaznamenat i s
uvedenim divodu na originale.

Povinnosti kontrolnich pracovnikli je seznamované osoby poudit o jejich pravech, tji. o zplsobu
uplatnéni namitek, Zadosti o opravu textu, pfip. odmitnuti osobniho vyjadfeni apod.

Pravem kontrolované osoby je podat pisemné a zdlvodnéné namitky vedoucimu kontrolni skupiny ve
Ihaté péti dni ode dne seznameni se s vysledky kontroly, nestanovi-Ii kontroini pracovnik thiitu delsi.

Rizeni o némitkach kontrolovanych osob

O namitkach rozhoduje kontrolni pracovnik. Pokud nebylo namitkam vyhovéno, miiZze se kontrolovana
osoba ve lhuté patnacti dnli ode dne doruéeni rozhodnuti o namitkéch odvolat k rektorovi. Jsou-li pro
to dlvody, rektor rozhodnuti kontrolniho pracovnika o namitkach zméni nebo zrusi, jinak odvolani
zamitne a rozhodnuti potvrdi. Pokud vyplyne potfeba véc dofesit, zajisti rektor jeji dosetfeni.

Proti rozhodnuti rektora se nelze v ramci UJEP dale odvolat.

Opatreni k napravé zjisténych nedostatkd
Kontrolujici jsou opravnéni a souéasné povinni vyzadovat pfijeti opatfeni k napravé zjisténych
nedostatkU.

Opatreni je povinen vydat vedouci pracovnik kontrolované osoby nebo jim povéfeny pracovnik. Navrh
téchto opatfeni Ize konzultovat s kontrolnim pracovnikem nebo vedoucim kontrolni skupiny.

Prijata opatfeni maji zabezpedit zjednani napravy, zamezit opakovani zjisténych nedostatki, pfip.
i zajistit postih odpovédnych pracovnik?l.

Na vyzadani kontrolniho pracovnika jsou kontrolované osoby povinny pfedkladat ve stanovenych
Ihitéch zpravy o stavu ndpravy zjisténych nedostatk, dokud to kontrolni pracovnik povaZuje za
ucelné.

PovaZuje-li kontrolni pracovnik pfijata opatieni za nedostate¢na nebo neuéinna, rozhodne o dalSim
postupu pfimy nadfizeny kontrolujiciho popr. funkéné vy$si nadfizeny pracovnik kontrolované osoby.



