Fyzikalni ustav AV CR, v. v. i., Na Slovance 1999/2, 182 21 Praha 8

Vnitini predpisy verejné vyzkumné instituce

SMERNICE
Dokument €. S/12 Verze 1.01
Platnost od 8.9.2014 Spisovy a skartacni znak 02.0.1/ A5
VNITRNI KONTROLNI SYSTEM
Pozice Jméno Podpis Datum
. | Vedouci odd. PU | Miroslav Hotejsi v. r. 8.9.2014
pracova Vedouci odd. FU Eva Sevéikova v. r. T
Predlozil Vedouci THS Jaroslav Bezdék v. r. 5.9.2014
Schvalil Reditel FZU Jan Ridky v. r. 8.9.2014
Evidence zmén Popis zmény
1.
2.
3.




3.1
3.2

4.1

4.2

4.3

43.1
4.3.2
433
434
435
4.3.6
4.3.7
4.3.8

6.1

6.2

7.1
7.2

UL ettt h e h e sttt et e b e e be e ehe e eae e e ate e be e bt e naeenanenas 4
200y 2Y: | oI o] = 14 Vo 1] o 1S 4
YA =] 1 TV PP 4
DEFINICE VKS.. ettt ettt ettt e e s bt e e st e e sabeesabeeesbeeesabeesabeeeaneeesareeesanes 4
UEEI VKS oottt bbb 4
RIAICT fINANENT KONTIOI . ...vvviiieiececiete ettt ettt bttt asaesens 4
Kritéria vykonu Fidici financni KONTroly .......oeeeeeiiieicee e e 4
VYMEZENT POJMU ..ectiieeriictie et ettt et e et e ee e e e eteeeetaeeebeeestaeesbeeeesseessbeeebaeesasasensseesnteeeseeesnseean 5
(e aNu o] (oI e T 1y (U] o1V SRR 5
Y Yol oo [oTe1VZ=To [T 1) f USRS 5
POUZité KONTrOINT POSTUPY «eveeiiiiiiieiiciiie ettt e et e e e s rata e e e ssntr e e e snbaeeessnsaaeeean 6
Predbézna fidici kontrola pred vznikem NArokuU .........ccoocviiiiiiiii e 6
Predbézna Fidici kontrola po Vzniku NAroKU..........coecuiiiiiciiii et 6
Predbézna fidici kontrola pred vznikem zavazku ...........cocouviiieiieiiccee e 7
Predbézna Fidici kontrola po vzniku zAVAzKu..........ccccveiiiiiiiiiiiiiiiciee e 8
Prib@Znd FidiCi KONTIOIa .oo.veeeieiieiierieeie ettt st sttt et e be e saee st e 9
Naslednad Fidici KONTrola........eiiiiiiiiee et ettt s s e e 9
VerejnoSPravni KONTrola......cocciiii i e e e e raba e e e ssaeaeeeeas 10
INEEINT AUIT ...ttt ettt e sbe e saee st e st e e b e e beens 10
ROIE INtEINTRO QUAITU..c..eeeieeiciiee et st st et 10
Interni audit FZU @ JENO CINNOSE ......ocviveeeeieiieeeeeeeeeeeee ettt sttt re e eens 10
Kontrola ze strany vedouciho zame@stNanCe..........ececuiiieiiiiiiiiieec e 10
(0] o T = AV o T o1 4o 1Y PP PPPRRt 10
FOrmalizovan@ KONTIOIY .......veeieiiiee et e e e e s rae e e e s arae e e e sarneas 10
ZAVEL .ttt ettt h ettt b e bt bt e h et ea et et e ekt e eheeeh e e eabeea b e e bt e be e bt e abeesaeesateenrean 10



Pouzité zkratky

VKS Vnitini kontrolni systém

FzU Fyzikalni Gstav AV CR, v. v. i.

AV CR Akademie véd CR

MF CR Ministerstvo financi CR

FU Finanéni Gfad

NKU Nejvyssi kontrolni ufad

ZFK Zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
THS Technicko-hospodarska sprava

RK Ridici kontrola




1 Ugel

Ulelem této Smérnice je zakladni vymezeni vnitfniho kontrolniho systému FZU, ktery navazuje na
zakon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpisli, provadéci vyhlasku ¢.
416/2004 Sbh. k tomuto zdkonu, zdkon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace a dale naplriuje Interni normu
AV CR &. 6/2007, piikaz o kontrolni ¢innosti v Akademii véd Ceské republiky pfi hospodafeni

s vefejnymi prostredky.

2 Rozsah platnosti

Smérnice je platna a zdvazna pro viechny zaméstnance FZU.

Smérnice je soucasné zavazna pro projekty FZU, pro né? mohou byt vydany samostatné vnitini

ev es

schvalovacim procesem podle pravidel FZU.

3  Systém VKS

3.1 Definice VKS

Vnitfni kontrolni systém zahrnuje veSkerou kontrolni ¢innost provadénou vedoucimi zaméstnanci na
vSech stupnich fizeni a ¢innost interniho auditora FZU.

Systém vnitfnich kontrol FZU tvofi:
e fidici finan¢ni kontrola,
e interni audit,
e vefejnospravni kontrola,
e kontrola ze strany vedouciho zaméstnance.

Tato Smérnice upravuje zejména fidici finanéni kontrolu. Ostatni prvky VKS jsou upraveny
v samostatnych internich pFedpisech FZU, v této Smérnici jsou zmin&ny pouze obecné.

3.2 Ucel VKS

Ucelem VKS je zajistit hospodarny, efektivni a Uéelny vykon ¢&innosti FZU. Dal$im cilem VKS je pak
zajistovat, vyhodnocovat a minimalizovat operativni, finanéni, pravni a dalsi rizika, kterd vznikaji
v souvislosti s pInénim schvalenych cild FZU a stanovuje postupy pro véasné podavani informaci
pfislusSnym drovnim fizeni o vyskytu zavaznych nedostatkd a o pfijimanych a plnénych opatfenich
k jejich napravé.

4 Ridici finanéni kontrola

4.1 Kritéria vykonu Fidici financni kontroly

PFi vykonu fidici financni kontroly (dale také ,fidici kontrola“) se pouziji kritéria odpovidajici povaze
konkrétniho pfipadu. Pokud nejsou kritéria stanovena pravnimi predpisy, technickymi nebo jinymi
normami, vychazi se z téchto obecnych kritérii:

a) hospodarnost, kterou se rozumi poufziti verejnych prostredkl k zajisténi stanovenych ukold s co

b) efektivnost, kterou se rozumi takové pouziti verejnych prostifedk(, kterym se dosdahne nejvyse
mozného rozsahu, kvality a pfinosu plnénych Ukoll ve srovnani s objemem prostredki
vynaloZenych na jejich plnéni,



c) ucelnost, kterou se rozumi takové poufziti verejnych prostredk(l, které zajisti optimalni miru

dosazeni cill pti pInéni stanovenych ukold.

4.2 Vymezeni pojmu

Pro ucely vnitiniho fidiciho kontrolniho systému se rozumi:

funkci Pfikazce operace teditel FZU, vedouci sekci a vedouci oddéleni podle Organiza¢niho Fadu
FZU, ktefi jsou povéfeni k nakladani s prostfedky FZU nebo jini povéfeni vedouci zaméstnanci, pro
potieby fizeni projektl je v souvislosti s touto Smérnici fesitel projektu povazovan za vedouciho
zaméstnance,

funkci Spravce rozpoctu vedouci oddéleni provozni Uctarna nebo v zastoupeni jiny povéreny
zameéstnanec,

funkci Spravce dilé¢iho rozpoctu povéreny zaméstnanec na zakladé ndvrhu Spravce rozpoctu,

’

funkci Hlavni ucetni vedouci oddéleni Financni uctarna.

Blizsi pravidla pro stanoveni pravomoci a limitl jsou stanovena Smérnici ¢. 5/1995, stanovujici

pravomoci a odpovédnosti zaméstnancu Ustavu a jejich podpisovych opravnéni.

A dale:

Diléim rozpocétem financ¢ni Castka vyclenénd rozpisem ze schvaleného rozpoctu vydajl nebo
prijm0 na uréené rozpoctové obdobi, se kterou je opravnén prikazce nakladat a spravce dilciho
rozpoctu schvalovat v souladu s pravidly stanovenymi pro jejich hospodareni

Opravnénym zaméstnancem zaméstnanec uréeny k vyhotoveni dokladl pripravované operace.
Objednacim mistem organizac¢ni uUtvar, jehoZz uréeni zaméstnanci jsou opravnéni objednavat
majetek, zboZi, prace a sluzby dle Rozhodnuti Feditele FZU.

e Povéfenym zaméstnancem zaméstnanec povéreny feditelem FZU k vykonu funkce.

4.3 Kontrolni postupy

43.1

Matice odpovédnosti

Zaméstnanec
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Priibéina RK S 0 0 o} 0 0

Nasledna RK S 0 | | | |

Vysvétlivky: O — odpovédna osoba, S — spoluprace, | — informovana osoba

4.3.2 Pouzité kontrolni postupy
Pri vykonu predbézné fidici kontroly jsou pouzity schvalovaci postupy, a to pred ucinénim pravniho
tkonu, kterym vznikd FZU nérok na ptijem nebo jiné pInéni (dale jen ,narok”), anebo zavazek k vydaji
nebo jinému plnéni (dale jen ,zdvazek”), nebo po vzniku naroku nebo zavazku. Pro vykon pribéziné
fidici kontroly jsou uplatnény operacni postupy, pro vykon nasledné fidici kontroly se uplatni
hodnotici nebo revizni postupy. Uplatfiované postupy jsou vykondvany v souladu se ZFK.

Priklady schvalovacich postupl predbézné kontroly u vybranych operaci jsou uvedeny v pfiloze €. 1.

4.3.3 Predbézina ridici kontrola pred vznikem naroku

PredbéZznou kontrolu pred vznikem naroku zajisti ve své ptsobnosti Pfikazce operace.
Prikazce operace schvalovacim postupem provéfi:
e soulad pfipravované operace se stanovenymi tkoly a schvalenymi zaméry a cili FZU,
e dodrZeni pravnich predpist a vnitfnich predpist FZU,
e dodrZeni hospoddrnosti, efektivnosti a Ucelnosti pfipravované operace,
e prijeti opatfeni k vylouceni nebo zmirnéni provoznich, finan€nich, pravnich a jinych rizik,
ktera se pri uskute¢niovani ptipravované operace mohou vyskytnout,
e dolozZeni ptipravované operace vécné spravnymi a Uplnymi podklady.

Pfikazce operace potvrdi provedeni predbéiné kontroly na pfislusném dokladu k pfipravované
operaci (priivodka ke smlouvé), v souladu s Rozhodnutim feditele FZU &. 69/2011. Jedna-li se o
nahodilé pfijmy, napf. refundaci vydaji uskuteénénych FZU, nemusi byt predbé&ind Fidici kontrola
pfed vznikem ndroku provedena.

4.3.4 Predbézna ridici kontrola po vzniku naroku
Predbéznou kontrolu po vzniku naroku zajisti ve své plisobnosti pfikazce operace, spravce rozpoctu
a hlavni ucetni.

Prikazce operace provéri:

e spravnost uréeni dluznika, vy3i a splatnost vzniklého naroku FzU.
Prikazce operace vystavi pokyn k plnéni verejnych pfijmd opatfenym svym podpisem a preda jej
s doklady o naroku FZU hlavnimu Géetnimu k pFijeti konkrétniho pFijmu nebo k zajisténi vymahani
pohledavky.
Spravce rozpoctu provéri:

e spravnost uréeni dluznika, soulad vyse vzniklého naroku s predbéznou kalkulaci, splatnost

vzniklého naroku FZU a uréi, poptipadé ovéFi zakazku, na kterou bude pfijem zaGctovan
Dokladem o provedené kontrole je podpis Spravce rozpoctu na pokynu k plnéni verejnych prijm.



Hlavni ucetni svym schvalovacim postupem provéfi:

e soulad podpisu pfikazce operace v pokynu k plnéni verejnych prijmd nebo k zajisténi platby s
podpisem uvedenym v podpisovém vzoru,

e spravnost uréeni dluinika, vy$i a splatnosti vzniklého naroku FZU s Gdaji ve vydaném pokynu
k pInéni naroku,

e jiné skuteCnosti tykajici se uskutecnéni operace jako Ucetniho ptipadu podle zvlastnich
pravnich predpisd pro vedeni Gcetnictvi, souvisejicich Ucetnich rizik, které se pfi jejim
uskutecnovani mohou vyskytnout véetné pfijeti pfipadnych opatteni k jejich vylouceni nebo
zmirnéni.

Dokladem o provedené kontrole je podpis Hlavni Ucetni na pokynu k plnéni verejnych pfijmu.

4.3.5 Predbézina ridici kontrola pred vznikem zavazku

PfedbéZnou kontrolu pred vznikem zavazku zajisti ve své pulsobnosti pfikazce operace, spravce
dil¢iho rozpoctu a spravce rozpoctu.
P¥ikazce operace schvalovacim postupem provéfi:

e soulad pfipravované operace se stanovenymi tkoly a schvalenymi zaméry a cili FZU,

e dodrZeni pravnich predpist a vnitinich predpist FZU,

e dodrZeni hospoddrnosti, efektivnosti a Ucelnosti pfipravované operace,

e pfijeti opatfeni k vylouc¢eni nebo zmirnéni provoznich, finanénich, pravnich a jinych rizik,

ktera se pti uskutecniovani ptipravované operace mohou vyskytnout,
e dolozeni pfipravované operace vécné spravnymi a uplnymi podklady,
e nezbytnost pfipravované operace k zajisténi stanovenych ukoll a schvalenych zamér( a cild
FzU,

e a zajisti postup a podminky stanovené pro zadavani verejnych zakazek.
Pfikazce operace potvrdi provedeni predbéiné kontroly na prislusném dokladu k ptipravované
operaci (privodka ke smlouvé), v souladu s Rozhodnutim feditele FZU ¢. 69/2011.
V pfipadé, Ze neni uzaviena smlouva, je dokladem predbéiné fidici kontroly schvalenad Zadanka
v systému VERSO.
Zavazky vyplyvajici z pracovnépravnich vztahd a sluZebnich cest jsou feSeny samostatnymi predpisy.
Na jednotlivé vydaje, hrazené v hotovosti, které nepresahnou ¢astku 3.000 K¢ vé. DPH, mize byt
uplatnéna kontrola tak, Ze na doklad o nakupu uvede sviij podpis pfikazce a zaroven osoba, ktera
prevzala plnéni uvedené na dokladu. Timto zplsobem mohou byt feSeny také neocekavané vydaje
hrazené fakturou, které nepresdhnou stejnou vysi, tj. 3.000 K¢ v¢. DPH (napf. nahlé opravy, zasilkova
Ci prepravni sluzba).

Spravce dil¢iho rozpoctu schvalovacim postupem provéfi, zda pfipravovana operace:

e byla ovérena prikazcem operace v rozsahu jeho oprdvnéni k tomuto Ukonu, a zda jeho podpis
na podkladu k pfipravované operaci souhlasi s podpisem uvedenym v podpisovém vzoru,

e je v souladu s jim spravovanym schvalenym diléim rozpoétem FzZU, programy, projekty,
uzavienymi smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi o nakladdni s finanénimi prostiedky FzU,

e odpovida pravidl@im stanovenym zvlastnimi pravnimi pfedpisy a vnitinim piedpisim FzU,

e byla provéfena v souvislosti s rozpoctovymi riziky, kterd se pfi jejim uskutecriovani mohou
vyskytnout, zejména v souvislosti s dopadem uskutecnéni operace na zdroje financovani
¢innosti FZU poufzitelné v pfislusném rozpoctovém obdobi a s potfebou zajisténi zdrojii pro
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financovani ¢innosti FZU v navazujicim rozpo¢tovém obdobi, a zda byla provedena opatieni k
vylouceni nebo zmirnéni téchto rizik.
Neshleda-li spravce dil¢iho rozpoctu nedostatky, potvrdi svym podpisem doklad k ptipravované
operaci, a to vsystému VERSO nebo podpisem privodky ke smlouvé. Podpis spravce dilciho
rozpoctu, pripadné s pripojenymi pisemnymi omezujicimi podminkami je pro ucely financniho fizeni
dokladem o kontrolnim zajisténi financniho kryti pfipravovaného zdvazku v navriené vysi a o
predpoklddaném terminu jeho plnéni konkrétnimu véfiteli.
Shleda-li sprévce dil¢iho rozpoctu pti predbézné kontrole pripravované operace nedostatky, prerusi
schvalovaci postup a oznami své zjisténi pisemné prikazci operace s uvedenim dlivod( a pfipadné
prilozi dalsi doklady o opravnénosti svého postupu.

Spravce rozpoctu provéfuje a schvaluje pravidelné mésicné provedenou predbéznou kontrolu

v

spravcu dil¢ich rozpoc¢td na soupisu pripravovanych operaci a potvrdi jej svym podpisem.

Zjisti-li Ptikazce operace nebo Sprédvce dil¢iho rozpoctu pfi vykonu predbézné kontroly, Ze by bylo s
finanénimi prostredky nakladano nehospodarné, neefektivné a nedcelné nebo v rozporu s pravnimi
predpisy, ozndmi své zjisténi Spravci rozpoctu. Ten zjiSténi provéfi a poté jej pisemné oznami fediteli
FZU, ktery pFijme opatteni k napravé zjisténych nedostatk(l a opatieni k zabezpe&eni fadného vykonu
této kontroly.
Pfikazce operace, je-li to ucelné k zajisténi provoznich potieb vyplyvajicich z bézné, pravidelné
¢innosti FZU, které je nutno zabezpelovat operativné, mGze predloZit Spravci rozpo€tu navrh na
zajisténi finanéniho kryti predpokladanych operaci a stim souvisejicich zdvazk(, jejichz vyse a
pfipadné i véfitel nejsou predem zndmy (formou limitovanych pfislib(). Navrhy na limitované pfisliby
na uréené obdobi musi byt projednany v navaznosti na schvéleny rozpocet FZU svedoucim
Technicko - hospodéiské spravy FZU a schvalené teditelem FZU. Kopii dokladu se schvélenymi
limitovanymi pfisliby vydajl preda Spravce rozpoctu Hlavni Ucetni.
4.3.6 Predbézna fidici kontrola po vzniku zavazku

Predbéznou kontrolu po vzniku zavazku zajisti ve své plisobnosti Pfikazce operace, Spravce rozpoctu
nebo Spravce dil¢iho rozpoctu a Hlavni ucetni.
Prikazce operace provéri:

e spravnost uréeni véfitele, vysi a splatnost vzniklého zavazku FZU,

e opravnénost platby (napt. zda kvalita pInéni odpovida smlouvé, dohodé, popf. objednavce),

a zkontroluje, zda pfijaté plnéni bylo vécné schvaleno opravnénou osobou,

e soulad vyse zavazku s pfislusnou zakazkou, spravnost cerpani dle zavazného ¢lenéni vydaju.

Dokladem k provedené kontrole je elektronicky &i fyzicky podepsany likvidacni list.

Spravce rozpoctu nebo Spravce dil¢iho rozpoctu u vybranych operaci provéfi:

e spravnost urceni véfitele, soulad vyse vzniklého zavazku se smlouvou pfip. objednavkou,
splatnost vzniklého zavazku FZU a ovéfi spravnost zakazky, na kterou bude zavazek
zauctovan,

e OVeéfi spravnost zafazeni zavazku na investi¢ni nebo neinvesti¢ni.

Dokladem k provedené kontrole je elektronicky ¢i fyzicky podepsany likvidacni list.



Hlavni Ucetni schvalovacim postupem provéfi:

e soulad podpisu prikazce operace v pokynu k zajisténi platby s podpisem uvedenym v
podpisovém vzoru,

e soulad Udaju o véfiteli, vySi a splatnosti vzniklého zavazku s udaji ve vydaném pokynu k
zajisténi platby, kterou je FZU povinen zaplatit véfiteli,

e jiné skutecnosti tykajici se uskutecnéni operace jako uUcetniho pripadu podle zvlastnich
pravnich predpisd pro vedeni Ucetnictvi, souvisejicich Ucetnich rizik, které se pfi jejim
uskutecnovani mohou vyskytnout véetné pfijeti pfipadnych opatteni k jejich vylouceni nebo
zmirnéni.

Dokladem k provedené kontrole je elektronicky podepsany likvidacni list, v ptipadé listinné podoby je
tento podpis nahrazen podpisem mésicniho soupisu Ucetnich operaci.

Shleda-li hlavni Ucetni pti predbézné kontrole nedostatky, prerusi schvalovaci postup a ozndmi své
zjisténi pisemné prikazci s uvedenim dlvod( a pripadné pfiloZi dalsi doklady o opravnénosti svého
postupu.

o

4.3.7 Prabézna ridici kontrola

s

Prabézna fidici kontrola je kontrola ¢innosti v pribéhu operace, ktera zajistuje Uplny a presny pribéh
operaci v navaznosti na pfredem dohodnuté smluvni podminky az do jejich kone¢ného vyporadani a
vyucétovani. Pribéznou fidici kontrolu realizuje kazdy vedouci zaméstnanec v ramci své pravomoci a
odpovédnosti dané pracovnim zatazenim. Provedeni pribézné fidici kontroly musi byt prikaznym
zpUsobem zaznamenano.

Prikazce operace pri pribézné ridici kontrole provéruje, jak zaméstnanci jednotlivych utvari nebo
povéieni zaméstnanci zajistuji pfimé uskute¢fovani operaci pFi hospodafeni s prostfedky FzU.
Provéfuje dodrzeni stanovenych podminek a postupl pfi uskutecriovani, vyporadani a vyuctovani
schvdlenych operaci, nova i stavajici rizika pfi zménach ekonomickych, pravnich, provoznich a jinych
podminek. Ovéfuje v€asné a presné provadéni zapisi o uskutecriovanych operacich v zavedenych
evidencich a automatizovanych informacnich systémech a zajistovani véasné pfipravy stanovenych

financnich, Gcéetnich a jinych vykaz(, hladseni a zprav.

Spravce rozpoctu a Spravce diléiho rozpoctu provadi pribéinou kontrolu cerpani financnich
prostfedk(l. Dale ji provadi pfi pfedkladani zmén rozpoctu a pfi realizaci rozpoctovych opatreni.

e

Hlavni ucetni provadi pribéznou ftidici kontrolu pfi uctovani jednotlivych financnich operaci.
Kontroluje zejména, zda pfi Uctovani jednotlivych financnich operaci jsou dodrzovany platebni nebo
splatkové kalendare, zda doklady k zauctovani maji vSechny predepsané nalezitosti a zda jsou
schvaleny odpovédnymi spravci rozpoctu.

Dokladem o provedeni pribézné tidici kontroly jsou ddle napf. zapisy z porad, zapisy z kontrolnich
dn( ve stavebnim deniku, zapisy o kontrole plnéni ukol(, zaznamy v informacnich systémech, aj.

4.3.8 Nasledna ridici kontrola

Naslednd fFidici kontrola zahrnuje kontrolu vybraného vzorku operaci po ukoncéeni a ndsledném
vyuctovani financnich operaci. Cilem je vyhodnotit, zda Udaje o hospodareni s financnimi prostfedky
vérné zobrazuji zdroje, stav a pohyb finanénich prostfedkl FZU a zda tyto Udaje odpovidaji
skute¢nostem rozhodnym pro uskutecnéni prijm0, vydaji a nakladani s financnimi prostfedky. Dale
je ovérovano, zda prezkoumavané operace jsou v souladu s pravnimi predpisy, schvalenymi rozpocty,
programy, projekty, uzavienymi smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi pfijatymi v ramci fizeni a
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spliuji kritéria hospoddrnosti, Gcelnosti a efektivnosti a zda jsou plnéna pfijatd opatfeni k odstranéni,
zmirnéni nebo predchdazeni rizik. Tuto kontrolu provadéji vedouci zaméstnanci jednotlivych
organizacnich Utvard nebo k tomu povéreni zaméstnanci. Provedeni nasledné fidici kontroly musi byt
prikaznym zplsobem zaznamenano.

5 Verejnospravni kontrola

Pfi vefejnospravni kontrole podléha FZU kontrole AV CR, kterd je jeho zfizovatelem, pipadné jinych
opravnénych organt (MF CR, NKU, FU, ...) a je provadéna v souladu s poZadavky ZFK.

Pfi zahajeni vefejnospravni kontroly musi kontrolni orgadn predloZit pisemné povéreni. Pti zjisténi
nedostatkd musi byt ve lh(té stanovené kontrolnim orgdnem pfijata opatifeni k ndpravé. O zahdjeni a
vysledcich vefejnospravnich kontrol je kontrolovanym subjektem informovén také interni audit FZU.

6 Interni audit

6.1 Roleinterniho auditu
Ukolem interniho auditu ve vnitinim kontrolnim systému je organizaéné oddélené a funkéné

nezdvislé systematické prezkoumavani a vyhodnocovani nastaveného kontrolniho systému a analyza
rizik v souladu s platnou legislativou.

6.2 Interni audit FZU a jeho ¢innost

Interni audit FZU je reprezentovdn internim auditorem, ktery je jmenovan feditelem FZU. Cinnost
interniho auditora je popséna ve Smérnici FZU S/9 Statut interniho auditu.

7 Kontrola ze strany vedouciho zaméstnance

Soucasti vnitfniho kontrolniho systému jsou vnitfni kontroly provadéné vedoucimi zaméstnanci.
Systém kontrol tvofi:

e operativni kontroly,

e formalizované kontroly.

Cilem téchto kontrol je nastaveni kontrolni cCinnosti vedoucich zaméstnancl tak, aby byl zajistén
dohled nad operaénimi riziky plynoucimi zc¢innosti zajistovanych v pfislusném dtvaru, dale
monitorovani kvality, Ucinnosti a spolehlivosti nastavenych pracovnich postupll a v neposledni radé
ovérovani, zda zaméstnanci dodrzuji platné predpisy a postupy a v pfipadé zjisténi nedostatki
stanoveni ndpravnych opatfeni.

7.1 Operativni kontroly
Operativni kontroly se tykaji vSech zaméstnanc, jsou provadény pfislusnymi odpovédnymi
zaméstnanci a jsou soucdsti popisu €innosti ¢i procesd ve vnitinich predpisech FzU.

7.2 Formalizované kontroly

Formalizované kontroly jsou nadstavbou operativnich kontrol v ¢innostech, které jsou rizikové. Tyto
kontroly jsou provadény nadfizenymi zaméstnanci a jsou dokumentovdny ve standardizované
podobé.

Detailnéji se formalizovanymi kontrolami zaobird samostatny vnitrni predpis.

8 Zaveér

Tato Smérnice rusi vnitini predpis ,,Vnitini kontrolni systém” z 31. 12. 2007, véetné jeho dodatk.
Smérnice nabyva ucinnosti dne 1. 6. 2014.
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Pfiloha ¢. 1 Smérnice S13 / Vnitfni kontrolni systém — Ptiklady schvalovacich postupt predbézné
kontroly u vybranych operaci

1 Zavazek na zakladé smlouvy

podklad: Smlouva

krok _ provede kdo co kontrola kontrolni vystup
1 opravnény specifikace
zaméstnanec pozadavku

2 Prikazce operace predbézna pred schvaleni, podpis
vznikem zavazku

3 pravni oddéleni schvaleni, podpis

4 Spravce rozpoctu predbézna blokace financnich
pred vznikem zavazku prostredkll, podpis

5 Feditel FZU schvaleni, podpis

6 evidence do Registru smluv v systému iFIS

7 objednaci misto objednani dle smlouvy

2 Objednani materialu, sluzeb, DDHM
podklad: Zadanka na nakup v systému VERSO

krok _ provede kdo co kontrola kontrolni vystup
1 opravnény specifikace
zaméstnanec pozadavku
2 P¥ikazce operace predbézna pred schvaleni,
vznikem zavazku podpis
3 objednaci misto zpresnéni udajd,
zejména objem,
cena, dan
4 Spravce rozpoctu predbézna pred uvolnéni
(Spravce dilc¢iho rozpoctu) vznikem zavazku prostiedkll, podpis
5 objednaci misto objednavka

3  Drobny ndkup za hotové limit 3.000 K¢

podklad: Uétenka za nakup materialu

krok  provede kdo

co kontrola

kontrolni vystup

1 opravnény

nakup
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zaméstnanec materialu
2 Prikazce operace predbézna po schvaleni,
vzniku zavazku podpis
3 hmotné odpovédny  proplaceni
zaméstnanec*
* stalad zaloha
4 Odbér materialu ze skladu
podklad: Vydejka materidlu
krok _ provede kdo co kontrola kontrolni vystup
1 opravnény specifikace
zaméstnanec pozadavku
2 P¥ikazce operace predbézna po schvaleni,
vzniku zavazku podpis
3 sklad vydej materialu
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