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1.

FAZE FINANCNI KONTROLY

Piredbézna kontrola

1.1 V procesu schvalovani zavazkua a pred uskutecnénim vydajua
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Pr'ed vznikem naroku

Prikazce operace:
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provéruje nezbytnost uskute¢néni operace;

provéruje vécnou i formalni spravnost, v€etné spravnosti a tiplnosti doloZené podkladové doku-
mentace;

provéfuje dodrZeni kritérii hospodarnosti, efektivnosti a ticelnosti;

provéruje soulad operace s pravnimi predpisy a se stanovenymi tikoly, zameéry a cili;

provéruje prijeti opatfeni k vylouceni nebo zmirnéni provoznich, finan¢nich, pravnich a jinych
rizik.

Po vzniku ndroku (pohleddvky)

Prikazce operace:

provéruje spravnost uréeni dluznika, vysi a splatnost vzniklého naroku;
vystavi pokyn k plnéni verejnych piijmu.

Hlavni ucetni:
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provéruje soulad podpisu pravniho oddéleni v pokynu k plnéni verejnych piijmi s podpisem uve-
denym v podpisovém zaznamu;

provéiuje spravnost urceni dluznika, vysi a splatnost vzniklého naroku, v¢. spravnosti bankovniho
uctu v prikazu k platbé, s udaji ve vydaném pokynu k plnéni vefejnych piijmu;

provéruje Gplnost a vécou i formalni spravnost obdrZené podkladové dokumentace;

provéfuje Ucetni rizika a opatreni k jejich vylouceni nebo zmirnéni.

Pr'ed vznikem zdvazku

Prikazce operace:

provéiuje nezbytnost uskutecnéni operace;

provéruje vécnou i formalni spravnost, v€etné spravnosti a dplnosti doloZené podkladové doku-
mentace;

provétuje dodrZeni kritérii hospodarnosti, efektivnosti a ticelnosti;

provétuje soulad operace s pravnimi piredpisy a vnitinimi predpisy Univerzity Karlovy a fakulty;
provéruje dodrzeni postupu a podminek stanovenych pro zadavani verejnych zakazek;
provéruje soulad operace se stanovenymi ukoly, zaméry a cili fakulty;



Priloha ¢. 1 k Opatieni dékana ¢. 14/2025 - Faze finan¢ni kontroly

provétuje prijeti opatfeni k vylouc¢eni nebo zmirnéni provoznich, finanénich, pravnich a jinych
rizik.

Sprdvce rozpoctu:
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provéruje zda byla operace ovéfena ptikazcem operace v rozsahu jeho opravnéni k tomuto tkonu,
a zda jeho podpis na podkladu k pripravované operaci souhlasi s podpisem uvedenym v podpiso-
vém zdznamu;

provéruje zda je operace v souladu se schvalenymi vydaji fakulty, programy, projekty, uzavienymi
smlouvami a jinymi rozhodnutimi o nakladani s prostredky fakulty;

provéruje zda operace odpovida pravidlim stanovenym zvlastnimi pravnimi predpisy pro finan-
covani ¢innosti fakulty;

provéruje zda byla operace provéiena v souvislosti s rozpoctovymi riziky, ktera se p¥i jejim usku-
tecnovani mohou vyskytnout, zejména v souvislosti s dopadem uskutecnéni operace na zdroje
financovani ¢innosti fakulty pouZitelné v prisluSném rozpoctovém obdobi a s potiebou zajisténi
zdrojl pro financovani ¢innosti fakulty v navazujicim rozpoctovém obdobi, a zda byla stanovena
opatreni k vylouceni nebo zmirnéni téchto rizik.

Po vzniku zdvazku (pied tihradou vydaje)

Prikazce operace:

provéruje spravnost urceni véritele, vysi a splatnost vzniklého zavazku fakulty;

provéruje soulad zavazku s individualnim ptislibem nebo limitovanym prislibem;

vyda pokyn k plnéni vydaji opatieny svym podpisem a preda doklady hlavni acetni k zajisténi
platby (oznaceni, zda individualni ptislib nebo limitovany ptislib).

Hlavni tcetni:

provéruje soulad podpisu piikazce operace v pokynu k zajisSténi platby s podpisem uvedenym
v podpisovém zaznamu;

provéruje soulad udajt o vériteli, vysi a splatnost zavazku fakulty s idaji ve vydaném pokynu k za-
jisténi platby, kterou je fakulta povinna zaplatit vériteli;

podle oznaceni na pokynu provéruje, zda se jednd o operaci s individualnim ptislibem nebo limi-
tovanym prislibem;

provéfuje soulad pokynu prikazce operace k zajisténi platby s limitovanym piislibem pro urcené
a stanovené obdobi;

provéruje jiné skutecnosti tykajici se uskute¢néni operace jako ucetniho pripadu podle zakona o
ucetnictvi, vCetné souvisejicich ucetnich rizik, které se mohou vyskytnout zejména v souvislosti
se zapojenim cizich zdroj{, zalohami, hospodarenim s fondy a prijeti pripadnych opatieni k jejich
vylouceni nebo zmirnéni.

2. Priubézna kontrola

2.1 Proces realizace zavazkii od piredani podkladii az do kone¢ného vypoiadani vyactovani

2.11

0d vzniku ndroku nebo zdvazku do ukonceni operace

Vedouci pracovnik, nebo jim povéreny jiny pracovnik:

provéruje dodrzovani provoznich postupd uvnitf organizace;

provéfuje plnéni stanovenych opatreni k zajisténi ochrany a bezpectnosti osob a verejnych pro-
stiedkt pti hospodareni a nakladani s témito prostiedky vcetné jejich ochrany pred poskozenim
a zni¢enim;

provéruje véasnost a presnost provadéni zaznami o vSech operacich a kontrolach;

provéruje fungovani systému predavani informaci uvniti organizace;
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- provéruje posuzovani udajl ve vykazech o uskute¢nénych operacich a porovnani takovychto uda-
ji se schvalenymi piijmy a vydaji;
- provéruje plnéni opatreni k napraveé zjisténych nedostatka.

3. Nasledna kontrola

3.1 Splnéni stanovenych ikoli na svéieném tiseku osobné i prostirednictvim jimi iizenych
odbornych utvart

3.1.1 Po ukonceni operace

Vedouci pracovnik:
- provéfuje a analyzuje ndhodné vybrany vzorek ukonc¢enych operaci;
- vyhodnocuje informace o splnéni cili operaci;
- oveéfuje plnéni opatieni ptijatych k naprave zjisténych nedostatki;
- vypracovava protokol o kontrolnich zjiSténich, ktery zahrnuje opisy podkladovych dokladi.
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