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l. Uvodni ustanoveni

1. Tato smdrnice rektora je vyd6v6na za (delem napln6ni poZadavk0 zdkona 0. 320/2001 Sb. o
finandni kontrole ve veiejn6 sprdv6 a o zm6n6 n6ktenich zdkonir (d6le jen ,,zAkon o finandni
kontrole") a stanovenl hlavnich zdsad vnitiniho kontrolniho syst6mu na Univerzit6 Jana
Evangelisty Purkynd v Usti nad Labem (d6le jen ,,UJEP"). Ustanoveni smdrnice vychAzqi
z obecn6 platnlich prdvnich piedpisfr, zvlii5t6 pak ze zAkona o finan6ni kontrole a prov6d6ci
vyhld5ky MF e.41612004 Sb. k tomuto zdkonu.

ll. Viklad zikladnich pojm0

1. UJEP je z pohledu zAkona o finandni kontrole orginem veiejn6 sprivy a proto se na ni
vztahuje tento zSkon v pln6m rozsahu.

2. Veiejnfmi prostiedky jsou veiejne vlidaje a veiejne pfijmy, vdci, majetkov6 pr6va a hodnoty
patiicistdtu nebo orgdnu veiejne sprdvy.

3. Finandni kontrola dle z6kona o finandni kontrole je sou66sti syst6mu, ktenim stdt ifdi
hospodaieni s veiejnfmi prostiedky a je zajiStov6na ndsledujicimi systemy:

a) Veiejnosprivni kontrola, tj. syst6m finandni kontroly vykon6van6 kontrolnimi org6ny.
UJEP je zde v pozici kontrolovan6 osoby, kterd je povinna poskytnout sou6innost pii
provdd6ni kontroly. Univezita je povinna (dle $18 zAkona e.32012001 Sb.) piijmout
opatieni k odstran6ni nedostatk0 zji5t6nfch pii veiejnospr6vni kontrole bez zbytedn6ho
odkladu, a to nejpozd6ji ve lhirt6 stanoven6 kontrolnim org6nem. Tato opatieni vyhla5uje
rektor svfm iidicim aktem.

b) Syst6m finandni kontroly vykonivan6 na zikladi mezinirodnich smluv

U vyhl65enfch mezindrodnich smluv, ktenimi je CR vazana, mohou mezin6rodni
organizace vykon6vat finandni kontrolu poskytnutfch zahranidnlch prostiedkfi dle zn6ni
konkr6tn i mezinirodni smlouvy.

Univerzita jako kontrolovand osoba je povinna pii takov6 kontrole spolupitsobit.

c) Vnitini kontrolni syst6m, kteni se sklddd z:
- iidici kontroly, kter6 je nedilnou souddstl vnitinlho (izeni aje zaji5tov6na vedoucimi

zam6stnanci.
- interniho auditu, kteni objektivn6 piezkoumdvd a vyhodnocuje operace a vnitini iidici

a kontrolni syst6m a je zaji5t'ov6n funkdn6 nez6visllim odd6lenim interniho auditu.

4. Z pohledu UJEP:

a) lnterni kontrola je kontrolni dinnost provid6nd zam6stnanci UJEP na zdklad6 povdieni
nebo jako sou66st jejich iidici pr6ce.

b) Interni audit je dinnost prov6d6n6 odd6lenim interniho auditu na z6klad6 schv6len6ho
pldnu a vystaven6ho povdieni.

c) Externi kontrola nebo externi audit je prov6d6na externfm subjektem jako
veiejnosprdvnl kontrola dle z6kona o finandni kontrole nebo na zAkladd opr6vn6ni dan6ho
zvl65tnim zdkonem nebo jde o kontrolu nebo audit prov6d6ne externim subjektem, zadan1
na zAklad6 objedndvky 6i smlouvy.

lll. Postup pii externi kontrole nebo externim auditu

1. Pokud zam6stnanec UJEP obdrZi informaci o pl6novan6m zahdjeni externi kontroly nebo
externlho auditu je povinen neprodlen6 informovat rektora (prostiednictvim sekretaridtu
rektora).

2. Centr6lni evidenci ve5ker6 dokumentace vztahujici se k externim kontrol6m a externimu
auditu vdetnd v5ech zjiSt6n[, sankcia piijatfch opatienivede sekretari6t rektora.
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Zahi4eni ka2d6 externi kontroly nebo externiho auditu se zfdastni rektor, v piipad6
nepiitomnosti jim pov6ienf zdstupce.

4. Rektor pisemn6 povdiijednoho zamEstnance UJEP (d6le pov6ienli zam6stnanec) komunikaci
s kontrolnlmi pracovniky a koordinacl praci k zaji5tdnl soudinnosti UJEP.

5. Ukondeni ka2d6 externi kontroly nebo auditu se z0castni rektor, v piipad6 nepiitomnosti jim
pov6ienli z6stupce a povdienyi zam6stnanec.

6. Pov6ienf zamdstnanec piedloZi kvestorovi ndvrh ndmitek ke kontrolnim ci auditnim zji5t6nlm
v terminu nejd6le 5 pracovnich dn0 pied terminem odesl6ni n6mitek. Pii zpracovdni ndmitek
si m&Ze pov6ienif zam6stnanec vyiAdat stanovisko a relevantni podklady od dal5ich
zamdstnanc0 UJEP. Kvestor vyzve, dle potieby, ke spoluprdci pii formulaci ndmitek odd6leni
interniho auditu. Po odsouhlaseni kvestorem n6mitky schvaluje rektor. Shodnf postup se
uplatni pii ndvrhu n6mitky nepoddvat.

7. Fin6lnl podoba ZprAvylProtokolu z externl kontroly di auditu (vdetn6 vyiizeni pilpadn5ich
ndmitek UJEP) je uloZena v sekretari6tu rektora, kteni piedd kopii odddleni interniho auditu,
povdienemu zam6stnanci, a dal5im adres6t0m dle potieby.

Ke kaZdemu zji5t6ni z externi kontroly di externlho auditu piipravi pov6ienli zamEstnanec
ndvrh opatieni. K tomuto n6vrhu se vyjadiuje odd6leni interniho auditu. Ndvrh opatienl
schvaluje kvestor, v piipadE kontroly projekt& take piislu5nf prorektor. Pokud neni lhrlta pro
piijeti opatieni stanovena kontrolnim org6nem, platf lhilta do 1Sti dn0 od vyddni konecn6
zprdvylprotokolu z kontroly di auditu.

Rektor schvaluje piijat6 opatieni k zjiSt6nim z externi kontroly 6i externiho auditu. Opatieni
obsahujiadresn6 zadan5 [koly vdetnd termin0 pln6ni a termln podini zprAvy o plndnl. Rektor
informuje o piijatlch opatienich kontrolni org6n, pokud je to poZadov6no.

10. Sekretari6t rektora pied6 oddEleni interniho auditu, bezodkladn6 po schvdlenl rektorem, kopii
Opatieni ke zji5t6nim z kontroly/auditu.

11. O plndni piijatlich opatienl poddvaji odpov6dni pracovnlci zprAvu pov6ien6mu zam6stnanci,
kteni souhrnnS informuje rektora v terminu dan6m Opatienlm ke zji5t6nim z kontroly/auditu
(zprAva o pln6ni opatieni). Kopii zprSvy o pln6nl opatienl za5le povdienf zam6stnanec
odd6lenl intern iho auditu.

12. Odd6leni interniho auditu vede evidenci zji5tdni z externlch kontrol a externlch audit0,
evidenci piijatfch opatieni a informaci o pln6ni t6chto opatieni.
Kontrolu pln6ni opatieni provddi odddlenf interniho auditu.

lV. Vnitini kontrolni syst6m UJEP

'1. Obecn6 zisady vnitiniho kontrolniho prostiedi UJEP

1.1 Odpov6dnost za organizovdni, iizeni a zaji5tdni piimdieneho a 0dinn6ho vnitiniho
kontrolnlho syst6mu m6 rektor UJEP.

'1.2 Vedoucl zam6stnanci jsou povinni v rdmci sv6 p&sobnosti vykon6vat iidici kontrolu
zaji5t'ovanyich operaci. Postavenl a p&sobnost jednotlivfch sou66sti univerzity,
organizadnich ritvar0 a zamdstnanc0 stanovi Statut UJEP, Organizadni fad UJEP a popisy
pracovnich funkci (pracovni n6pln6). V pilpadd docasn6 ziizovanych pracovnich skupin
a ftvar& stanovi postaveni a pravomocijejich ziizovatel zvlS5tnim iidicim aktem. Pii ie5eni
projekt0 je ziizovatelem pracovni skupiny, tj. projektov6ho timu, vZdy rektor.
Krom6 zajiStov6ni finandni kontroly dle teto sm6rnice jsou vedouci zam6stnanci povinni (dle
$ 302 zdkoniku prdce a Pracovniho iddu UJEP) iidit a kontrolovat prdci zamdstnanc0, ktere
piimo iidi.

1.3 Ka2dy vedouci zamdstnanec zodpovid6 za prokazatelne sezndmenl podiizenfch
zamEstnanct s vnitinlmi piedpisy a normami UJEP, kter6 souviseji s vfkonem jejich prdce.

1.4 Finandni kontrolu m&Ze prov6d6t pouze osoba bezUhonn6 a osoba, u kter6 nehrozl stiet
zifiml. Bez0honnost (dle $ 5 bod b z1kona 320101 Sb.) ov6iuje person6lni odd6leni UJEP
v rdmci piij imaciho iizeni pfi ndstupu zam6stnance. Dostane-li se zam6stnanec



vykonavajici finandnl kontrolu do stietu zi4mi.t, oznAmi tuto skutednost sv6mu
bezprostiedn6 nadiizenemu, kte4i udini potiebnd opatieni.

1.5 Zam6stnanci vykondvajicimu finandni kontrolu nesmi bft vyd6n pokyn, kteni by ohrozil
nebo znemoZnil objektivni vfkon finandni kontroly. Pokud byl takovf pokyn vyd6n,
zamdstnanec se jim nesmi ildit.

1.6 Vpiipadd zji5tdni syst6mov6ho nedostatku ve vnitinim kontrolnim prostiedi informuje
zamdstnanec piimo nadiizen6ho vedouciho pracovnika, kteni piijme opatieni, pifpadnd se
obriti s 26dostf o ie5eni na kompetentniho pracovnika nebo poZ6d6 o konzultaci odd6leni
interniho auditu.

1.7 ZAva2n|zji5t6niz vykonanlich kontrol oznamuji kontrolujicizam6stnanci neprodlen6 sv6mu
piim6mu nadiizen6mu, kteni bezodkladn6 pisemn6 informuje rektora UJEP a v kopii t6Z
pr6vn ika U J EP. Za zAv aZnb zji5t6n i se povaZuje:

a) zji5t6niskutednosti nasvdddujicitomu, Ze byl spdch6n trestnf din,

b) zji5t6ni neopr6vn6n6ho pouZiti, zadrleni, ztr6ty nebo po5kozeni veiejnfch prostiedk0
v hodnot6 piesahujici 300 000,- Kd nebo skutednostl zakl1d{icich podezieni takov6ho
oh roZen i veiejnlch prostied k0.

1.8 Pfi zji5tdni skutednosti, kter6 zakl6daji podezieni ze spichdni trestn6ho 6inu, piestupku
nebo jin6ho sprdvniho deliktu je zamdstnanec UJEP povinen neprodlend udinit vSechna
potiebn6 opatienf k odhaleni a piekaZeni nebo odrazeni od jeho dokon6nl. Tato opatieni
konzultuje se svfm nadiizenyim, kteryi informuje pr6vnika UJEP.

1.9 lnformace o zAvaZniich zji5tdnich shromaZduje a vyhodnocuje pr6vnik UJEP, kteni zaji$tuje
informovdni Ministerstva financi dle $ 22 odst. 6 zdkona o finandni kontrole. Ozn6meni
org6nirm 6innfm v trestnim iizeni pod6vA za UJEP z6sadn6 rektor, s vlijimkou trestn6ho
dinu kr6deZe, kdy se postupuje v souladu se sm6rnicl rektora o evidenci a nakl6d6ni s
hmotnlim a nehmotnim majetkem UJEP.

2. Riaici kontrola

2.1 Vedouci zam6stnanci, kteii naklddaji s veiejnfmi prostiedky, jsou povinni vytvoiit ve sv6
ptrsobnosti syst6m konkr6tnich kontrolnich postupfr tak, aby zajistili fungovinf piedb6Zn6,
prftb6Zn6 a n6sledn6 kontroly.

2.2 Vedouci zamdstnanci jsou odpov6dni za zji5tov6ni a vyhodnocovini rizik (napi.
provoznich, finan6nich, prdvnich) a piijimdni opatieni k jejich vyloudeni nebo zmirn6ni.
System iizeni rizik bude upraven samostatnou sm6rnici rektora.

2.3 O ka2d6 operaci a kalde uskutedn6n6 kontrole musi bft proveden zAznam (podle
charakteru kontroly na dokladu, v knize kontrol 6i v zdpisu z kontroly).

2.4 Vedoucl zamdstnanci jsou povinni prov6ddt analyzu kontrolou zjiStdnfch nedostatk0 a na
zAklad6 teto analfzy piijfmat konkretni i syst6movA opatienl k odstran6ni nedostatk0
a zabr6n6ni jejich opakovan6mu vfskytu.

O visledcich kontrol a o piijatfch opatienich na 0rovni iizen6ho 0tvaru informuje vedouci
zam6stnanec pravideln6 (dle poZadavku, minimSln6 1x rodn6) bezprostiednd nadiizen6ho
vedouclho zam6stnance. Jednou rocn6 vedouci zam6stnanci zhodnoti tidinnost syst6mu
iizeni a kontroly jimi iizen6ho Useku.

2.5 Vedouci zam6stnanci (prorektoii, kvestor, d6kani, a dal5i zam6stnanci piimo podiizeni
rektorovi) jsou povinni informovat rektora o:
- plndnistanovenlch rikol0 (aktudln6 v z6vislosti na terminech)
- vzniku vlfznamnfch rizik (neprodlen6)
- zAvaZnych nedostatcich v dinnosti (dle charakteru bezprostiedn6 nebo pravideln6,

minim6ln6 1x rodn6)
- piijimanfch a plndnfch opatieni k n6pravd (pravideln6, minim6ln6 1x rodnd).

2.6 Ridici kontrola je prov6d6na jako piedb62n6, prrib6Zni a nisledni.



2.6.1 Piedb6Znikontrola

Je zaji5t'ovdna schvalovacimi postupy v pOsobnosti piikazce operace (rektor nebo
vedouci zamdstnanci jim pov6ienf k nakl6d6ni s veiejnlimi prostiedky), sprdvce
rozpo0tu (vedouci zam6stnanec odpov6dnf za sprSvu rozpodtu UJEP nebo
zamdstnanec pov6ienf rektorem ke sprdv6 rozpodtu) a hlavniho Udetnfho (vedoucl
zam6stnanec odpovddnli za vedeni Ocetnictvi UJEP nebo zamdstnanec pov6ienli
rektorem jako hlavni 0detni).

Kontrolni schvalovaci postupy piikazce jsou zam6ieny zejm6na na:
- nezbytnost uskutedn6ni piipravovan6 operace pro pln6nistanovenlich rikol0,
- vdcnou spr6vnost a 0plnost podklad0 k piipravovan6 operaci,
- soulad s piedpisy a dodrZenI krit6rii hospod6rnosti, efektivity a fdelnosti,
- posouzeni rizik, kter6 se v pr0bdhu uskutediov6nl operace mohou vyskytnout

a stanovenl piipadnlch opatieni k jejich zmirndni.

Kontrolni schvalovaci postupy sprivce rozpodtu jsou zamdieny zejm6na na:
- dodrZeni rozpodtovlich pravidel,
- dodrZeni schvdlenEho, piipadnd upraven6ho rozpodtu, jeho rozpisu a zlvaznych

ukazatel[t,
- soulad operace se schv6lenyimi programy, projekty, uzavienlimi smlouvami,
- posouzenI rozpodtovfch a finandnich rizik,
- podpisove oprdvndni pilkazce.

Kontrolni schvalovaci postupy hlavniho f6etniho jsou zamdieny zejm6na na:
- 0plnost a ndleZitosti piedanlich podkladt z hlediska spln6nl poZadavkfr zAkona

o fdetnictvi,
- soulad podpis0 piikazce a sprdvce rozpoctu s podpisovfmi vzory, rozsah jejich

opr6vndni.

Plati zdsada, Ze schvalovaci postupy neni moZn6 uplatnit na svfij vlastnl poZadavek 6i
cinnost.

Metodiku piedb6Zn6 kontroly, konkr6tni schvalovaci postupy u jednotlivfch operaci a
vymezenI osob piikazce, spr6vce rozpodtu a hlavniho [cetniho upravuje sm6rnice
kvestora k Ob6hu 0detnich a souvisejicich doklad0.

Rektor pov6iuje piikazce, spr6vce rozpodtu a hlavniho 06etniho k vlkonu funkce
formou schv6leni podpisov6ho vzoru.

Podpisove vzory piikazcrl, spr6vc0 rozpodtu a hlavnich Udetni spravuje a eviduje
ekonomickyi odbor.

Zjisti-li spr6vce rozpo6tu nebo hlavni 0detn[, Ze operace prob6hla bez piedbdZne
kontroly, oznlmi sv6 zjiSt6ni pisemn6 rektorovi, kteni piijme opatieni k prov6ieni t6to
nekontrolovan6 operace a zabezpeleni iSdneho vfkonu piedb6Zn6 kontroly.

2.6.2 Prtb6Znikontrola

Neni-li stanoveno jinak, odpovidA za realizaci pritb6Zn6 kontroly piikazce operace.

Prtlb62n6 kontrola se zam6iuje na Uplnost a piesnost pr0b6hu operacl a jejich
dokumentace, na sestavovan6 financni, statisticke a jin6 vykazy a zprAvy. Kontroluje
se piim6 uskutedfiovini operace od vzniku niroku nebo zAvazku, pies plndni v
ur6en6m mnoZstvi a kvalit6, ai po vypoi6dini a vyf6tovini operace.

Vedouci zam6stnanci jsou povinni prrlb6Znd nebo periodicky prov6iovat:
- dodrZovdni provoznich postup0 pro odd6leni uskutediovdnioperaciod jejich 0detniho

zpracov6niza tidelem minimalizace provoznich, finandnich, pr6vnich a jinfch rizik,
- pln6ni stanovenfch opatieni k zaji5t6ni ochrany a bezpednosti osob a veiejnlich

prostiedk[l,
- vdasnost a piesnost provdd6ni urcenfch zAznamil o operacich a kontroldch,
- fungov6ni systEmu pro vdasn6 pieddv5ni informaci vedoucim zam6stnancfim k

usm6rn6ni procesu uskutedhov6ni operace nebo pii vzniku noviich rizik spojenfch se
zm6nou ekonomicklich, pr6vnfch, provoznich a jinfch podmlnek,

- pln6niopatieni k n5prav6 zji5tdnfch nedostatkir.



Zjisti-li zam6stnanec pii vlikonu prftb6Zne kontroly, Ze s veiejnfmi prostiedky je
nakl6d6no nehospoddrn6, neefektivn6 nebo ne[deln6 nebo v rozporu s piedpisy,
oznAmi sv6 zji5t6ni pisemn6 rektorovi, kteni piijme opatieni vedouci k n6prav6
zji5tdnyich nedostatk0.

2.6.3 N6slednikontrola

N6sledn6 kontrola provEiuje spr6vnost zvolenfch postupri a vybranfch operaci
nisledn6 po jejich realizaci.

N6slednou kontrolu zaji5t'ujivedouci zam6stnanci ve sv6 iidici pravomoci osobn6 nebo
prostiedn ictvim jimi pov6ienlch zam6stnanc&.

Rektor UJEP m0Ze k vfkonu n6sledn6 kontroly zildit kontrolni org6n nebo kontrolnl
skupinu 6i povdiit vlkonem kontroly konkr6tniho zam6stnance. VyZaduje-li to situace,
m&Ze bft Clenem kontrolnl skupiny t6Z externl odbornik. Pov6ieni k n6sledne kontrole
mimo liniov5 iizeni musi bft plsemn6, na z6klad6 tohoto pov6ieni jsou povinni
zamdstnanci poskytnout kontrolujlci osob6 soudinnost, umoZnit ji vstup do vSech
prostor a do v5ech potiebnfch evidenci. Pii vyhld5eni n6sledn6 kontroly je vZdy
zvaZovAna tak6 (delnost, hospoddrnost a efektivnost konkr6tni kontrolni akce.

Zjisti-li zamdstnanec pii vfkonu n6sledn6 kontroly, Ze s veiejnfmi prostiedky je
nakl6d5no nehospoddrn6, neefektivnd nebo ne(6eln6 nebo v rozporu s piedpisy,
oznAmi sve zji5t6ni pisemnd rektorovi, kteqi piijme opatieni vedouci k niprav6
zjiStdnfch nedostatk[r.

Konkr6tni metodika prov6d6ni ndslednlch kontrol mimo liniovb iizeni je obsahem
piilohy c. 2, teto smdrnice.

Protokoly z internich kontrol prov6d6nfch mimo liniov6 iizeni, dle piilohy d. 2, jsou
pied6v6ny oddEleni interniho auditu.

3. lnterni audit

3.1 Interni audit zaji5tuje nez6visl6 a objektivni piezkoumdvdni a vyhodnocov6nI operaci
a vnitiniho kontrolnlho syst6mu. Provdiuje, zda jsou provozni, finandnf, privni a jin6 rizika
zji5t'ov6na a vyhodnocovAna a zda jsou piijimdna a dodrZov6na odpovidajici opatieni
k vyloudeni nebo zmirn6nitdchto rizik.

3.2 Odddlenl interniho auditu je funkdn6 odd6leno od iidlcich vyikonnfch struktur univerzity a je
piimo podiizeno rektorovi.

3.3 einnost interniho auditu je vykondv6na v souladu se stiedn6dobfm pldnem a rodnimi pl6ny
internlho auditu. Stiednddobf pl6n stanovl priority a vychAzi z potieb univerzity z hlediska
dosavadnich vfsledk0 dinnosti, hlavnich cilfl a piedpoklddanlch z6m6r0. Rodni pldn
konkretizuje zam6ieni, rozsah, typ, 6asov6 rozvrZeni jednotlivfch auditir, d6le obsahuje
zejm6na odbornou pifpravu, rikoly v metodick6 a konzultadni dinnosti. Pldny interniho
auditu schvaluie rektor UJEP.

3.4 ZjiStdni interniho auditu jsou vyddrvdna ve form6 zprdvy z interniho auditu. Auditovane
osoby jsou povinny ke zji5tdnfm a doporudenlm z auditu piijmout do 20ti pracovnich dnft
od vyd6ni zprdvy opatieni a piedloZit je odddleni interniho auditu, Opatieni md podobu
terminovanfch a adresnfch rikolfr. U doporudeni, ke ktenim nebylo piijato opatieni je
uveden vysvdtl uj ici koment6i.

3.5 Na vyl1dAni odddleni interniho auditu je auditovani osoba povinna pisemn6 informovat o
pln6nl piijatlch opatieni a piedloZit doklady o jejich pln6ni.

3.6 Oddeleni interniho auditu sleduje piijimdni a plndni opatieni ke zkvalitn6ni iizeni, vnitiniho
kontrolniho syst6mu a k piedchdzeni nebo zmirn6ni rizik na zAklad5 zji5t6ni interniho
auditu a kontroly a externiho auditu a kontroly a o viisledcich informuje rektora.

3.7 Podrobnf popis postavenI a dinnosti 0tvaru interniho auditu je piedmdtem Statutu 0tvaru
interniho auditu UJEP.



V. ZAvlreEnAustanoveni

Tato sm6rnice rektora je vyddv6na s 0dinnosti dne 5. 5. 2016 a z1rovefi ru5i Smdrnici rektora d.
112005 vydanou dne 25. 1.2005.

Piiloha i. 1: CIle finanini kontroly UJEP
Piiloha i. 2: Pravidla pro provdddni ndsledne kontroly povdienym kontrolnim pracovnikem



Piiloha i. 1 ke Smdrnici rektora i. 3/2016

Gile vnit ini kontroly UJEP

Cilem vnitini kontroly na UJEP je zejm6na prov6iovat n6sledujici oblasti:

a) Dodr2ov6ni piedpisri:

-zAkony, a to zejm6na:
ZAkon 6. 563/1991 Sb., o 0Oetnictvi
ZAkon e. 11111998 Sb., o vysoklich Skoldch a o zm6n6 a dopln6nidal5ich zdkon0 (zdkon o
vysokfch Skol6ch)
Z{kon e. 10112000 Sb., o ochranE osobnich 0dajrl a o zm6n6 nEktenich z6kon0
Z{kon e. 21812000 Sb., o rozpodtovfch pravidlech a o zmdn€ nektenich souvisejicich
z6kon 0 (rozpodtovd pravid la)
ZAkon e.32012001 Sb., o finan6ni kontrole ve veiejn6 sprdvd a o zm6nd ndktenich zAkon0
(zAkon o finandn i kontrole)
ZAkon e. 13012002 Sb., o podpoie vlzkumu a vlivoje z veiejnlch prostiedkfr a o zmdn6
ndkteqfch souvisejicich z6kon0 (zAkon o podpoie vfzkumu a vlivoje)
ZAkon e.23512004 Sb., o dani z piidane hodnoty
Z1kon e . 49912004 Sb., o archivnictvi a spisovd sluZbd a o zm6n6 nEktenich zdkonfr
ZAkon 6,. 13412016 Sb., o zad6v6ni veiejnlch zaklzek
ZAkon e .26212006 Sb., zdkonik pr6ce

- naiizeni vl6dy a vyhliSky ministerstev (zejm6na MSMT a MF),
- vnitini piedpisy a vnitini normy UJEP. Krom6 prov,iiovdni dodrZov6ni vnitinich norem je

potieba prov6iovat, zda vnitini piedpisy a vnitinf normy UJEP jsou v souladu s obecn6
zAvazn'fmi prdvnimi piedpisy a jsou aktualizov6ny v ndvaznosti na jejich zm6ny.

b) Ochranu veiejnfch prostiedk0:
- zaji5t6ni piim6ien6 ochrany majetku a majetkovich pr6v - tyzickA ochrana, ochrana

prostiednictvim organiza6nich opatieni, poji5t6ni apod.
- zajiSt6ni ochrany veiejnich piijm0 a vidaj0- sledov6ni 6erp6ni rozpodtovich prostiedkir

a jinich zdroj0, sledovdni pouZiti t6chto prostiedkir, inkasa plateb apod.

c) Spr6vnostinformaci:
- zaji5t6ni zpravodajsk6 povinnosti v0di externim orgdn0m (zejmena MSMT a dal5im stdtnim

org6n0m a poskytovatel0m dotaci),
- informadnf toky - pied6v6ni 0kohl shora dol0, kontrola pln6ni 0kol& na v5ech iidfcich

0rovnich, zpracovAni hl65eni pro potieby iizeni.
- Prov6iovat, zda se informace dost6vaji v6as na sprdvne mlsto v ov6ien6 kvalit6.

d) Pln6ni krit6rii hospodirnosti, efektivity a ridelnosti (HEU) - ridinne vyuZivdnizdrojrl:
- hospod6rnd - s co nejniZ5im vynaloZenim prostiedkir pii dodrZeni odpovidajici kvality

pln6nyich rikol[r,
- efektivn6 - s urditfm mnoZstvim prostiedkO je dosaZeno maxim6lniho moZn6ho rozsahu,

kvality a piinosu plnEnfch 0kol0; ndsledn6 hodnoceni piinosfl,
- (6eln6 - prostiedky jsou vynaklAdAny na Ikoly optim6lnd sm6iujicl k dosaZeni danfch

cil0, umist6nizdroj0 dle priorit 0kolfi, nejdfrleZit6j5i Ukoly zajistit nejkvalitn6jSimizdroji.
Snaha o dosaZenioptimdlniho vztahu mezi HEU.
Neustitl6 provdiov1ni funkinosti, efektivity, a kvality jednotlivych oblastf a iinnostf . U programl
a projekt(t je hod nocen i efe ktivnosti vyn alo1enych p rostled k0 pod mi n kou schvdle n i.

e) Pln6ni podminek pro poskytnuti dotaci a piispdvkti

f) Pln6ni smluv azfvazkit

g) Plndni schv6lenfch cil0 a zim6r0, f kohi

h) Pln6ni ukazateli kvality



Pliloha i. 2 ke Smdrnici rektora i. 3/2016

Pravidla pro provid6ni n6sledn6 kontroly pov6ienfm kontrolnim pracovnikem

0*oty a zamEfeni kontrolni Einnosti
Hlavnim 0kolem kontroly je zjistit, zda kontrolovan6 dinnosti nejsou v rozporu s pr6vnlmi piedpisy
nebo vnitinimi piedpisy UJEP, d6le provdiit 06elnost a hospod6rnost vyuZivini finandnich, hmotnyich
a ostatnich prostiedk0.

K tomu, aby kontrola byla Udinn6, je nutn6, aby v5ichni pracovnlci prov6d6jici kontrolu byli seznimeni
s piedpisy vztahujicimi se ke kontrolovan6 problematice i s dinnosti kontrolovanfch (sek0. Pii tfmove
prdci zaji5tuji tuto seznamovaci dinnost vedouci kontrolni skupiny.

Rizeni kontrolni akce
K zabezpeteni clle kontrolni akce a jejimu hospoddrn6mu provedeni se vytv6ieji podle potieby
kontrolni skupiny sloZen6 z kontrolniho pracovnika, akademickiich pracovnikft a z dalSich pracovnik0
organizace, piip. dal5ich externich odbornikfr.

Kontrolniakci i idivedouc[ kontrolniskupiny a odpovid6 za jej i  visledek. Vedouciho kontrolniskupiny
jmenuje rektor UJEP.

Vedouci kontrolni skupiny iidi a organizuje jeji prdci pii piiprav6 i vlastni kontrole. Organizaen6
i smluvn6 zajiSt'uje [dast piizvanfch odbornik0. ZodpovidA za hospodArn6 provedeni a vyisledky
kontrolni akce pii dodrZenl v5ech zdsad pro ochranu kontrolovanlch osob. D6le odpovidA za pln6ni
programu kontrolni akce, za vdasn6 a sprdvn6 vypracov6ni kontrolni zprAvy a za jeli pieddni rektorovi.

e lenov6 kontrolni skupiny jsou po dobu kontrolni akce piimo iizeni vedoucim kontrolni skupiny.

Povdieni ke kontrolni akci vyd6v6 kontrolnf skupin6 rektor, nebo jim pov6ienli vedouci pracovnik.

Zahdjeni kontrolni akce
Vedouci kontrolni skupiny nebo jim povdienli pracovnlk ozndmi piedem vedoucimu pracovnikovi
kontrolovan6 osoby, popi. piimo kontrolovanlim osobdm, 2e bude v urden6m terminu kontrola
zahAjena. ZArovei informuje o Udelu a piedm6tu kontroly. V piipad,i, 2e by tim mohlo dojit ke zmaieni
06elu kontroly, provede se toto ozn6menf a2 pii vlastnim zahi4eni na mist6 kontroly. Soucasn6
kontroloii piedloZi pov6ieni k provedeni kontroly.

Piizah6jeni kontroly projedn6 vedouci kontrolniskupiny s vedouclm pracovnikem kontrolovan6 osoby
nezbytn6 piedpoklady pro neruSenf prrlb6h kontroly, zejm6na:
- moZnost pouZlvdni mistnosti a telekomunikacnich prostiedk0 k Ucel&m kontroly
- nezbytnou dasovou 06ast kontrolovanfch osob v dobd kontroly
- poskytovdnisou6innosti odpovddnfmi vedoucimi pracovniky ve stanovenlich termlnech
- piipadn6 zp0sob naps6nivyisledn6ho materi6lu z kontroly.

VylouEen f kontrol n i ho p racovn i ka
Kontrolu nesmdji provdddt ti kontrolni pracovnici, v06i nimZ lze mit pochybnost o jejich nepodjatosti
vzhledem k piedm6tu kontroly nebo ke kontrolovanyim fyzicklm osob6m.

N6mitky v0di podjatosti kontrolujicich mohou bft dvojiho druhu:
1. vlastnl ndmitky kontrolnlho pracovnlka po sezn6meni se s piedm6tem a objektem kontroly
2. pisemn6 ndmitky kontrolovan6 osoby uplatndn6 u vedouciho kontrolniskupiny nebo u rektora.

O n6mitk6ch rozhoduje rektor.
N6mitky nemajiodkladnf Idinek na provedeni kontroly.

Kontrolnl pracovnik, proti n6muZ byly vzneseny n6mitky, v5ak nemrlZe do rozhodnuti rektora v dan6
kontrolnIakci pokradovat. MiZe pouze prov6d6t nekontrolni pr6ce technick6ho nebo administrativniho
charakteru.

O rgan izace v I astn i ko ntro I y
Vedoucl kontrolni skupiny krom,5 iizeni a organizace plni i vlastni kontrolnl fkoly. Zabezpeduje
dodrZenl stanoven6ho programu kontroly a db6, aby kontroloii dodrZovali platn6 piedpisy
o utajovanfch skutecnostech a aby nevyZadovali nefm6rne administrativni pr6ce od kontrolovanlich
osob.



VSechna kontrolni zji6t6ni musl byit objektivnl, nestrannA a doloZen6 pr0kaznimi doklady. Kontrolnl
pracovn ici zj iSt'uj I zej m6na:
1. skutednf stav na kontrolovan6m Useku
2. odchylky skutednosti od Zddouclho stavu (je ddn z6konnou nebo jinou normativni Upravou).

Piedm6tem kontroly jsou zdporne i kladne odchylky
3. zdkladni piidiny tdchto odchylek
4. negativni drlsledky odchylek
5. osoby zodpov6dn6 za jejich vznik a trv6ni.

Povinnosti a prdva kontrolnich pracovnikrt a kontrolovanych osob
Pii provdd6ni kontroly jsou kontrolni pracovnici opr6vndni:
1. vstupovat do budov, mistnosti objekt0 a zaiizeni, pokud souviseji s piedm6tem kontroly;

nedotknutelnost obydli musi bift zarudena
2. poZadovat na kontrolovaniTch osob6ch piedloZeni potiebnich dokladO, pisemnfch dokument[r

a materidl0
3. poZadovat na kontrolovanfch osob6ch poskytnuti tistnich nebo pisemnfch informaci

o zji5tovanyich skutednostech v6. vysv6tlenio pii6indch zji5tdnlich nedostatkO
4. zaji5t'ovat origindlni pisemnosti a dal5i materiSly proti potvrzeni; piitom zodpovidaji za jejich

iddnou ochranu proti ztrdt6 a zneu2iti
5. poZadovat na kontrolovanyich osobich, aby se zdrlely dinnosti, ktere by mohly ohrozit iddn6

prov6d6n i kontroly.

Kontroln i pracovn ici jsou povinni:
1. ozndmit kontrolovan6 osobd zahi4eni kontroly a piedloZit pov6ieni k provedenI kontroly
2. db6t pr6v a prdrvem chrdndnfch z64mit kontrolovanich osob
3. zachov6vat ml6enlivost o vSech skutednostech zji5tdnlich pii vfkonu kontroly a ani jinak

nezneuZivat t6chto znalosti.

Kontrolovan6 osoby jsou povinny poskytnout kontrolor0m sou6innost pii vfkonu jejich kontrolni
6innosti. Tuto povinnost nemajiv piipadech, kdy:
1. tato 6innost by ohrozila bezpednost nebo zdravijakekoliv osoby
2. jejim spln6nim by uvedly v nebezpeditrestnfho stihdnisebe nebo osoby blizke.

D okl dd d n f Ro ntro I n i ch zj i StEn i
V5echna kontrolni zji5t6ni musi blt prtrkazn€ doloZena. Lze se odvolat na dostupn6 pisemnosti,
znichl bylo derp6no, nebo piiloZit piislu5nf doklad. Doklady musl bft piiloZeny vZdy, kdyZ ma bft
zprAva pieddna orgdn&m dinnfm v trestnim iizeni, nebo maji-li blrt proti kontrolovanfm osob6m,
odpov6dnyim za zji5t6ne nedostatky, vyvozeny d0sledky.

Hlavni pouZivan€ doklady:
1. origin6lni doklady (odebiraji se v piipad6 nebezpedijejich zcizeni, vfm6ny, Upravy obsahu apod.),
2. vfpisy, opisy, fotokopie, zvukov6 zAznamy, diskety apod. (jejich identitu s origin6lem potvrzuje

odpov6d nf pracovn ik organizace),
3. pr0b6Znf fiedni zAznam (provdieni okamZit6ho skutedn5ho stavu, kteni neni zachycen jinak,

napi. okamZiti stav hotovosti v pokladn6, po6et chyb6jicich doklad0 apod.). Podepisuje jej
pracovnik organizace odpov6dni za zji5tovanou problematiku,

4. fotografickyi snlmek (dokl6da okam2it! stav piedm6t0 a skutecnosti). Potvrzuje jej odpov6dnf
pracovnik kontrolovan6 organizace s uvedenim 6asu snimkov6ni,

5. zprAva o expertize, odborn6 a znaleck6 posudky (na vyZSddni kontrolnich pracovnikt} k posouzenl
specifickfch problem &),

6. vzorky (odeblrajf se proti potvrzeni kontrolniho pracovnika),
7. sddleni informovan6 kontrolovan6 osoby (vfjimedne pouZiti v piipadech, kdy skutednli stav nelze

zjistit ani doloZit pisemnd nebo osobnlm prov6ienim na mistd).

Vfsl ed ny ko ntro I n i m ate ri 6l
Na zdv6r kontrolniho zji5t6ni se vZdy poiizuje vfslednf kontrolni materidl (protokol, zAznam,
informace, z6pis). Protokol obsahuje piedev5im piesnf popis zji5tenich skutednosti se jmenovitfm
uvedenim nedostatktr a odpovddnosti, vd. prdvnich piedpis0, kter6 byly poru5eny. Zji5tdne skutednosti
musi bft uvedeny pravdivd, piesn6, srozumitelnd a strudn6. VZdy se uv6d6ji piisluSn6 doklady a jin6
pisemnosti, o ktere se opird kontrolni zji5t6ni. Nesml obsahovat domnrSnky, 0vahy, dohady
a nepravdiv6 okolnosti.



Za spr6vnost zji5t6ni odpovidaji vSichni dlenov6 kontrolni skupiny, kaldy zajim kontrolovanou oblast.
Vlisledni materidl v5ichni podepisuji.

Pokud je to potiebn6, je moZno urditou 65st kontrolnlho programu zpracovat do tzv. dildiho protokolu
(voli se v piipad6, 2e hrozi nebezpeci promldeni nedostatku nebo pii piedcasn6m ukondeni kontroly
n6ktenim dlenem kontrolnI skupiny k uzavieni jim kontrolovan6 oblasti). Dil6i protokol musi blit
podeps6n a osoby s nim musI bft sezn6meny stejnlm zp0sobem, jako u z6vdredn6ho protokolu.

V piipadech m6n6 nArodnyich 6i specifickfch kontrolnich akclje moZno zpracovat pouze zAznam (de-
li pouze o piesnli popis zji5t6n6ho stavu bez uv6d6ni nedostatk0 a odpovEdnosti), nebo informace 6i
z6pis (odpovid6-li se pouze na soubor poloZenlich otAzek bez vyhodnocenI odpov6dnosti apod.).
Rozhodujicije vZdy Udelnost, cil kontroly a souhlas vedouciho kontrolnl skupiny s navrZenou formou
vlsledn6ho kontrolniho materi6lu.

Sezndmeni kontrolovanych osob s kontrolnim zji*tEnim
Povinnosti vedouclho kontrolni skupiny je zajistit sezn6meni kald1 kontrolovan6 osoby (piip. i dal5i
odpovddn6 osoby) s kontrolnim zji5t6nim, kter6 se ji piimo dotfk6. Sezn6meni prov6di obvykle
kontrolni pracovnlk, kteni kontrolu provedl. Seznamovan6 osob6 je soudasnd pied6n stejnopis
vyisledn6ho kontrolniho materiilu nebo jeho pilslu5n6 ddst. Sezndmen6 osoby potvrzuji tuto
skutednost podpisem na origin6le materidlu. Odmltnou-li podepsat, je tieba to zaznamenat i s
uvedenim d&vodu na origindle.

Povinnosti kontrolnich pracovnikfr je seznamovan6 osoby poucit o jejich pr6vech, tj. o zp&sobu
uplatn6ni ndmitek, Zddosti o opravu textu, piip. odmitnutlosobniho vyj6dieni apod.

Prdvem kontrolovan6 osoby je podat pisemn6 a zd0vodndne n6mitky vedoucimu kontrolnI skupiny ve
lh0t6 p6ti dnfl ode dne sezn6menlse s visledky kontroly, nestanovl-li kontrolni pracovnik lhr]rtu delSi.

Rizeni o ndmitkdch kontrolovanych osob
O ndmitkdrch rozhoduje kontrolnl pracovnlk. Pokud nebylo ndmitk5m vyhov6no, m0Ze se kontrolovan6
osoba ve lh&t6 patndcti dnfl ode dne dorudeni rozhodnutl o ndmitk6ch odvolat k rektorovi. Jsou-li pro
to d0vody, rektor rozhodnuti kontrolniho pracovnika o n6mitkdrch zmdnl nebo zruSi, jinak odvoldni
zamitne a rozhodnuti potvrdi. Pokud vyplyne potieba v6c doieiit, zajistirektor jejido5etieni.

Proti rozhodnutl rektora se nelze v rdmci UJEP d6le odvolat.

OpatFeni k ndpravE zji*tEnych nedostatkrt
Kontrolujicl jsou opr6vn6ni a sou6asn6 povinni vyZadovat piijeti opatienf k n6prav6 zji5t6nlch
nedostatk[r.

Opatienije povinen vydat vedouci pracovnik kontrolovan6 osoby nebo jim povdienli pracovnik. N6vrh
tdchto opatieni lze konzultovat s kontrolnim pracovnikem nebo vedouclm kontrolni skupiny.

Piijatd opatienl mali zabezpe6it zjedndni n6pravy, zamezit opakovdnI zji5tdnlich nedostatk&, piip.
i zajistit postih odpov6dnifch pracovnik[r.

Na vyZiid6ni kontrolniho pracovnika jsou kontrolovan6 osoby povinny piedklddat ve stanovenfch
lhirt6ch zprAvy o stavu n6pravy zji5t6nfch nedostatk0, dokud to kontrolnl pracovnlk pova2uje za
0delne.

PovaZuje-li kontrolni pracovnlk piijatd opatieni za nedostatedn6 nebo neUdinnd, rozhodne o dal5im
postupu piimli nadiizenf kontrolujiciho popi. funkdnd vy55i nadiizenf pracovnik kontrolovan6 osoby.


