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OPATRENI DEKANA C. 14/2025
VNITRNI KONTROLNI SYSTEM

ClL1
Uvodni ustanoveni

Timto opatfenim se stanovi podrobnosti fungovani vnitrniho kontrolniho systému a vnitfniho auditu na
Lékarské fakulté v Plzni Univerzity Karlovy (dale jen ,fakulta®).

Toto opatreni dékana vychazi zejména z ustanoveni zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné
sprave, v platném znéni, (dale téz ,zakon o finan¢ni kontrole“), vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi
zakon o finan¢ni kontrole (dale téz ,vyhlaska“), zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, zdkona ¢. 563/1991
Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist (dale téz ,zakon o Ucetnictvi“) a vnitinich predpisid fakulty a
Univerzity Karlovy.

ClL2
Vnitrni kontrolni systém fakulty

Vnitinim kontrolnim systémem se rozumi veSkera kontrolni ¢innost provadéna vedoucimi pracovniky
na vSech stupnich fizeni, zejména ridici kontroln{ ¢innost, vnitfn{ audit a intern{ kontrola.

CL3
Piikazce operace

Prikazcem operace je vzdy vedouci pracovnik opravnény hospodarit s pridélenou ¢asti rozpoctu fakulty,
zejména dékan fakulty, prodékani fakulty, tajemnik fakulty, vedouci ustavu, pfednosta kliniky, hlavni reSitel
projektu, vedouci oddéleni dékanatu, nebo vedouci pracovnik opravnény knaklddani s prostredky
konkrétniho pracovisté nebo projektu, pripadné samostatny referent dékanatu.

Prikazce operace je ve vyjimecnych pripadech opravnén v souladu s obecné zavaznymi predpisy a timto
opatirenim dékana povérit vykonem cinnosti ptikazce operace zaméstnance, kterého v souladu s vnitini
organizacni strukturou ridi.

Povéreni podle odst. 3.2 tohoto opatieni musi byt doCasné na konkrétné stanovenou dobu a musi obsahovat
oddvodnéni, jednoznatné vymezeny rozsah pravomoci a finan¢ni limity pro jednotlivé druhy operaci;
povéreny zaméstnanec neni opravnén vykonavat ¢innost piikazce operace ve vztahu k operacim, jejichz
hodnota tyto limity ptekracuje. Toto povéieni musi byt pisemné, prikazce operace o ném musi informovat
své podrizené zaméstnance a tajemnika fakulty.
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ClL4
Spravce rozpoctu

Spravce rozpoctu je vedouci pracovnik odpovédny za spravu rozpoctu fakulty nebo jeho ¢asti, zejména dékan
fakulty, tajemnik fakulty, ptipadné vedouci ekonomického oddéleni.

Spravce rozpoctu je ve vyjimecnych pripadech opravnén v souladu s obecné zavaznymi predpisy a timto
opatfenim dékana povérit vykonem c¢innosti spravce rozpoctu zaméstnance, kterého v souladu s vnitini
organizacni strukturou ridi.

Povéreni podle odst. 4.2 tohoto opatifeni musi byt doCasné na konkrétné stanovenou dobu a musi obsahovat
odlivodnéni a jednoznacné vymezeny rozsah pravomoci povéieného zaméstnance. Toto povéieni musi byt
pisemné, spravce rozpoctu o ném musi informovat své podiizené zaméstnance a tajemnika fakulty.

Kumulace funkci spravce rozpoctu a prikazce operace pro konkrétni operaci je vZdy nepripustnd; totéz
obdobné plati i pro pripady povéfeni zaméstnance.

CL5
Hlavni ucetni
Hlavni Ucetni je zaméstnanec ekonomického oddéleni odpovédny za vedeni tcetnictvi fakulty v souladu s
naplni pracovni smlouvy, resp. zaméstnanec dalsi souc¢asti odpovédny za vedeni dcetnictvi soucasti.

Hlavni Gcetni zajiStuje spravnost zaictovani Gcetnich piipadi na prislusné ucty, ic¢tovani o stavu a pohybu
majetku a jinych aktiv, zavazki a pasiv, o nakladech a vynosech a o vysledku hospodareni.

Hlavni Gcetni je ve vyjimecnych piipadech opravnén v souladu s obecné zavaznymi piedpisy a timto
opatirenim dékana povérit vykonem cinnosti hlavniho ti¢etniho zaméstnance ekonomického oddéleni, jehoz
napln prace odpovida pracovni pozici ucetni.

Povéreni podle odst. 5.3 musi byt do¢asné na konkrétné stanovenou dobu a musi obsahovat odlivodnéni a
jednoznacné vymezeny rozsah pravomoci povéreného zaméstnance. Toto povéieni musi byt pisemné, hlavn{
ucetni o ném musi informovat své podrizené zaméstnance a tajemnika fakulty.

CL6
Ridici kontrolni ¢innost
Ridici kontrolni ¢innost se sklada z predbézné, priibézné a nasledné kontroly, ktera se ¥idi platnymi pravnimi
a vnitinimi predpisy fakulty a Univerzity Karlovy.!

Ridici kontrolni ¢innost na fakulté provadi hlavni icetni, jednotlivi vedouci pracovnici a pfipadné samostatni
referenti dékanatu na vSech stupnich rizeni v roli piikazce operace a spravce rozpoctu.

Pri provadéni ridici kontrolni ¢innosti se provéruje soulad kontrolovanych c¢innosti s obecné zavaznymi
pravnimi predpisy, vnitinimi ptedpisy fakulty a Univerzity Karlovy.

Soucasti fidici kontrolni ¢innosti je i hodnoceni efektivnosti, i¢elnosti a hospodarnosti ¢innosti fakulty.2

Cl.7
Piredbézna kontrola

Predbézna kontrola se provadi:

1 Zejména zakon ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole a vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o

vivs

financni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpisti.
2§ 2 pism. m), n) a 0) zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole.
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a) pred uc¢inénim pravniho tkonu fakulty, kterym vznika fakulté narok na vetrejny piijem3 nebo jiné plnéni
(dale téz ,narok“), anebo zavazek fakulty k vefejnému vydaji* nebo jinému plnéni (dale téz ,zavazek”), a

b) po vzniku naroku nebo zavazku.

7.2 Predbéznou kontrolu provadi hlavni ticetni, ptislusny piikazce operace a spravce rozpoctu, kteri vykonavaji
ridici kontrolni ¢innost dle cl. 6 odst. 6.2.

7.3 Predbéznou kontrolu lze provadét v elektronické podobé.

7.4 Pripouziti elektronickych prostiredki pti predbézné kontrole se pro podpisy osob nepouziji pravni predpisy
o sluzbach vytvarejicich diivéru v elektronické transakce.

Cl.7a
Piredbézna kontrola pired vznikem naroku

7.1 Predbéznou kontrolu pted vznikem naroku vykonava ve své plisobnosti prikazce operace.

7.2 Podrobnosti provéreni piikazcem operace v této fazi finan¢ni kontroly upravuje Ptiloha €. 1 tohoto opatteni.

CL7b
Piredbézna kontrola po vzniku naroku

7.1 Predbéznou kontrolu po vzniku naroku vykonavaji ve své plisobnosti prikazce operace a hlavni ucetni.

7.2 Podrobnosti provéreni prikazcem operace a hlavnim t¢etnim v této fazi finan¢ni kontroly upravuje Ptiloha ¢.
1 tohoto opatfeni.

7.3 Pokud ptikazce operace pri provéireni neshledd zadné nesrovnalosti, vystavi pisemny pokyn Kk plnéni
verejnych prijmi opatieny jeho podpisem a pieda jej s podkladovymi doklady o naroku hlavnimu tc¢etnimu
k prijeti konkrétniho ptijmu nebo k zajisténi vymahani pohledavky z naroku fakulty.

7.4 Shleda-li hlavni ucCetni pti predbézné kontrole nedostatky, pierusi schvalovaci postup a pisemné oznami své
zjisténi piikazci s uvedenim ddvodu a pripadné prilozi dalsi dokumentaci o opravnénosti svého postupu.

7.5 Neshleda-li hlavni Gcetni nedostatky, preda pokyn k plnéni vefejnych prijmd potvrzeny svym podpisem
k zajisténi vybéru konkrétniho ptijmu ve vysi splatného naroku; plnéni mtize byt jednorazové ve vysi celkové
castky, nebo rozdélené do nékolika dil¢ich splatek.

CL 7c
Piredbézna kontrola pired vznikem zavazku

7.1 PtedbézZnou kontrolu pred vznikem zavazku provadi ptislusny piikazce operace a spravce rozpoctu, ktefi
vykondvaji fidici kontrolni ¢innost dle ¢l. 6 odst. 6.2.

7.2 Podrobnosti provéreni prikazcem operace a spravcem rozpoctu v této fazi financni kontroly upravuje Priloha
¢. 1 tohoto opatreni.

7.3 Pokud prikazce operace pii povéreni neshleda zadné nesrovnalosti, potvrdi svym podpisem pisemny podklad
k pripraveé zavazku a pireda jej k predbézné kontrole prislusnému spravci rozpoctu.

7.4 Shleda-li spravce rozpoctu nedostatky, prerusi schvalovaci postup a pisemné oznadmi své zjisténi prikazci
operace s uvedenim diivodti a pripadné prilozi dal$i dokumentaci o opravnénosti svého postupu.

7.5 Spravce rozpoctu je opravnén pro pripravovanou operaci stanovit v souladu s pravnim predpisem a predpisy

3 Vefejny piijem znamena verejny piijem ve smyslu § 2 pism. h) zakona o finan¢ni kontrole.
4 Verejny vydaj znamena veiejny vydaj ve smyslu § 2 pism. i) zakona o finan¢ni kontrole.
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fakulty a Univerzity Karlovy prijatymi v mezich vyhlasky omezujici podminky, pficemZ je vZdy uvede pisemné
k podkladu k pripravované operaci a informuje o nich ptikazce operace.

7.6 Neshleda-li piislusny spravce rozpoctu nedostatky, stvrdi svym podpisem podklad k piipravované operaci a
preda jej ptikazci operace.

7.7 Podpis spravce rozpoctu, pripadné s pripojenymi omezujicimi podminkami je pro ucely finan¢niho rizeni
dokladem o kontrolnim zajisténi finanénitho kryti pripravovaného zavazku vnavrzené vysi a o
predpokladaném terminu jeho plnéni konkrétnimu vétiteli (dale téZ ,individualni prislib“).

7.8 Je-li to ucelné k zajisténi provoznich potreb vyplyvajicich z bézné, pravidelné ¢innosti fakulty, které je nutné
zabezpecovat operativné, prikazce operace mize predlozit spravci rozpoctu navrh na kontrolni zajisténi
finan¢niho kryti predpokladanych operaci a s tim souvisejicich zavazk{, jejichz véritel a vySe neni predem
znama.

7.9 Navrh na kontrolni zajisténi finan¢niho kryti musi byt fadné odiivodnén a musi obsahovat predpokladanou
celkovou vysi zavazku.

7.10 Podpis spravce rozpoctu na navrhu prikazce operace je pro ucely finan¢niho fizeni dokladem o kontrolnim
zajisténi finan¢niho kryti predpokladanych zavazkl v jim stanoveném limitu vefejnych vydaji a urceném
obdobi (dale téz ,limitovany prislib“).

7.11 Spravce rozpoctu pireda limitovany prislib prikazci operace a jeho kopii soucasné preda hlavnimu ucetnimu.

7.12 Nebyly-li odstranény nedostatky nebo vyreSeny omezujici podminky spravce rozpoctu, je uc¢inény pravni
ukon, ptipadné vznikly zadvazek fakulty proveden bez predbéZné kontroly.

7.13 Zjisti-li spravce rozpoctu nebo hlavni Gi€etni, Ze operace byla provedena bez predbézné kontroly, oznadmi své
zjisténi pisemné dékanovi fakulty. Dékan fakulty je povinen prijmout opatfeni Kk provéreni této
nekontrolované operace a opati‘eni k zabezpeceni fadného vykonu piredbézné kontroly.

Cl.7d
Piredbézna kontrola po vzniku zavazku

7.1 Predbéznou kontrolu po vzniku zavazku vykonavaji ve své plisobnosti prikazce operace a hlavni Gcetni.

7.2 Podrobnosti provéreni piikazcem operace a hlavni Gcetni v této fazi financni kontroly upravuje Priloha ¢. 1
tohoto opatieni.

7.3 Prikazce operace po provedeni kontroly vystavi pokyn k plnéni vefejnych vydaji, ve kterém oznaci, zda se
jedna o individualni nebo limitovany prislib a opatii jej svym podpisem. Podepsany pokyn Kk plnéni pak
spolecné s doklady o zavazku fakulty preda hlavnimu uc¢etnimu k zajisténi platby.

7.4 Shleda-li hlavni GCetni pti predbézné kontrole podle tohoto clanku nedostatky, prerusi postup zajistén{ platby
a své zjisténi oznami pisemné prikazci operace, v ptipadé operaci v ramci limitovaného p¥islibu oznami své
zjisténi téZ spravci rozpoctu, s uvedenim divodu a pripadné prilozi dalsi doklady o opravnénosti svého
postupu.

7.5 Zjisti-li hlavni ticetni, Ze pri piipravé operace nebyla vykonana piredbézna kontrola spravce rozpoctu, oznami
své zjisténi dékanovi fakulty pripadné tajemnikovi fakulty, ktefi prijmou opatfeni k provéreni této
nekontrolované operace a k zabezpeceni fadného vykonu predbézné kontroly.

7.6 Neshleda-li hlavni ucetni Zddné nedostatky, potvrdi ptikaz k platbé svym podpisem a pieda jej k zajisténi
platby ve vysi splatného zavazku; platba mize probéhnou jednorazové ve vysi celkové dluzné ¢astky nebo
muze byt rozloZzena do nékolika dil¢ich plateb.

7.7 Byla-li platba uskute¢néna, ackoliv nebyly-li odstranény zjisténé nedostatky, je platba uskutecnéna bez
predbézné kontroly.
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CL.8
Priubézna kontrola

PriibéZnou kontrolu provadéji jednotlivi vedouci pracovnici ode dne:

a) vzniku naroku nebo zavazku aZ do ukonceni provadénych praci, splnéni dodavky zbozi nebo sluzeb
v mnoZstvi a kvalité nutné k vypoiadani nadroku nebo zavazku,

b) predani podkladd hlavnimu tucetnimu az do okamziku vyuctovani celkové c¢astky zaplacenych
verejnych prijmi k uspokojeni celkové pohledavky, vyplyvajici z naroku fakulty nebo celkové ¢astky
zaplacenych verejnych vydajii, vyplyvajicich ze zavazku fakulty a pokladniho splnéni a zauctovani
veskerych prijmG nebo plateb, nutnych kuspokojeni pohledavky nebo zavazku evidovanych
v Ucetnictvi fakulty podle zakona o tcetnictvi.

Podrobnosti provéreni vedoucim pracovnikem v této fazi finan¢ni kontroly upravuje Ptiloha ¢. 1 tohoto
opatfeni.

Zjisti-li hlavni ucetni, Ze vybér prijmi fakulty nebyl uskutecnén, nebo Ze nebyl uskutecnén v plné vysi do
terminu jeho splatnosti, vyrozumi o tom bez zbytecného odkladu prikazce operace.

Prikazce operace po obdrzeni vyrozumeéni neprodlené prijme opatreni smérujici ke splnéni povinnosti
dluznika.

CL9
Nasledna kontrola

Naslednou kontrolu zajistuji vedouci pracovnici po ukonceni operace.

Podrobnosti provéreni vedoucim pracovnikem v této fazi finan¢ni kontroly upravuje Priloha ¢. 1 tohoto
opatieni.

¢l 10
Vnitini audit

Vnitini audit na fakulté dle zakona o finan¢ni kontrole zajistuje Odbor vnitfniho auditu a kontroly na
rektoratu Univerzity Karlovy.

.11
Organizace interni kontroly na fakulté

Pozadavky na vedeni spravného, uplného, priikazného, srozumitelného a pirehledného tcetnictvi ve smyslu
§ 8 odst. 2 az 5 zakona o ucetnictvi jsou na fakulté zajistény formou kvalifikace ihrad v Ekonomickém
informac¢nim systému (dale téz ,EIS“).

Ekonomické oddéleni fakulty zrizuje piislusnou klasifikaci thrad a zadava veskeré udaje vcetné tidaji o
ptikazci operace, spravci rozpoctu a hlavniho tcetniho do EIS, zejména, nikoliv vSak vylucné, na zakladé
uzavieného smluvniho vztahu, resp. na zakladé rozhodnuti o poskytnuti dotace.

PribéZnou aktualizaci prikazcl operaci spravcii rozpoctu a hlavni ticetni u jednotlivych operaci zajistuje
ekonomické oddélenti.

Osoby vystupujici v procesu ridici kontroly na pozicich prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho
ucetniho jsou povinny bud pisemné povérit jednoho svého zastupce, ktery je zastupuje v dobé jejich
nepritomnosti, anebo pfijmout takovd opatfeni, kterdA umozni provést ridici kontrolu i v dobé jejich
nepritomnosti na pracovisti.



Opatieni dékana ¢. 14/2025 - Vnitini kontrolni systém

Cl.12
Prechodna a zavérecna ustanoveni

12.1 Toto opatieni nabyva platnosti a Gi¢innosti dnem podpisu dékana fakulty.

12.2 Nedilnou soucasti tohoto opatieni je Ptiloha €. 1 - Faze finan¢ni kontroly.

prof. MUDr. Jindrich Finek, Ph.D., MHA, v.r.
dékan fakulty
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