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Smeérnice rektorky UP ¢. B3-04/5

Pravidla kontrolni ¢innosti
na Univerzité Palackého v Olomouci

Rektorka Univerzity Palackého v Olomouci (dale
jen ,UP”) v souladu s ¢l. 46 odst. 1 a 3 Statutu UP a cl.
28 odst. 9 Vnitiniho fadu UP vydéava tato pravidla
kontrolni ¢innosti na UP zajistované oddélenim in-
terniho auditu a kontroly (dale jen ,OIAK").

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Pravidla kontrolni ¢innosti na UP vychézeji ze za-
kona ¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole, ve znéni
pozdéjsich predpisti, vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., kte-
rou se provadi zakon ¢.320/2001 Sb., o financ¢ni
kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych
zédkont (zdkon o finané¢ni kontrole), ve znéni za-
kona ¢. 309/2002 Sb., zdkona 320/2002 Sb. a zakona
& 123/2003 Sb., a ze smérnice MSMT CR §. 15702/
98-12 ke kontrolni ¢innosti v resortu skolstvi, mla-
deze a télovychovy ze dne 13. 10. 1998.

2. Témito pravidly kontrolni ¢innosti se iidi postup
pri vykonu kontroly a vztahy mezi OIAK a subjek-
tem kontroly, tj. fakulta, Gcelové zafizeni UPL
pracovisté UB odborné oddéleni UP, osoba v pra-
covné-pravnim vztahu k UP

Clanek 2
Vnitini kontrolni systém UP

1. Vnitfni kontrolni systém na UP je soucasti fidici-
ho procesu na vSech arovnich UP a stanovuje kon-
trolni ¢innosti ve smyslu zédkoniku préce, jinych
obecné zdvaznych pravnich pfedpist a internich
predpisti a norem UP.

2. Vnitfni kontrolni ¢innost na UP vykonavaji orga-
ny UP a fakult, vedouci zaméstnanci UP na vsech
arovnich fizeni a OIAK (viz rozhodnuti rektorky
o zfizeni oddéleni interniho auditu a kontroly UP).

3. Rektor je opravnén a povinen kontrolovat plnéni
tkolli pro veskeré cinnosti v ramci UP. Dékani
fakult a reditelé acelovych zatizeni UP jsou oprav-
néni a povinni kontrolovat plnéni tkold svych
podfizenych zaméstnanci pro veskeré cinnosti
v ramci fakult resp. Gcelovych zafizeni UP. Akade-
micky senat UP a akademické senaty fakult jsou
opravnény a povinny kontrolovat ¢innosti v sou-

ladu se zdkonem a dal$imi internimi predpisy
a normami UP. VSichni vedouci zaméstnanci UP
jsou povinni provadét v rdmci jimi fizeného tGse-
ku kontrolu veskerych ¢innosti podiizenych za-
méstnancti dle ¢l. 6 Pracovniho fadu UR

Clanek 3
Ukoly a zaméfeni vnitini kontrolni ¢innosti

. Zakladnim tkolem kontroly na UP je zjistit, zda

kontrolované ¢innosti nejsou v rozporu s obecné
platnymi pravnimi pfedpisy nebo vnitinimi pred-
pisy a normami UP a provéfit acelnost, hospodar-
nost a efektivnost vyuzivani financ¢nich, hmotnych
a ostatnich prosttedkd a majetku UP.

. OIAK sestavuje ro¢ni plan kontrolni ¢innosti, kte-

ry mtze byt v priibéhu roku upravovan a doplno-
van na zakladé pozadavkd rektora.

. Vedouci OIAK informuje rektora o vsech zavaz-

nych skute¢nostech zjisténych kontrolni ¢innosti,
dava podnéty rektorovi i vedoucim zaméstnan-
cm UP ke zjednani napravy.

. Kzabezpeceni ti¢inné kontroly jsou pracovnici po-

véreni kontrolou (déle jen ,kontrolni pracovnici®)
povinni sezndmit se s pravnimi pfedpisy vztahu-
jicimi se k tématu kontroly a s ¢innosti subjektu
kontroly. Pfi skupinové spolupraci dle ¢l. 5 této
smeérnice za splnéni této povinnosti jednotlivymi
¢leny kontrolni skupiny odpovida vedouci kont-
rolni skupiny.

Clének 4
Plan vnitfni kontrolni ¢innosti a povéfeni
k vykonu kontroly

. Vnitfni kontrolni ¢innost je na UP fizena planem

kontrolni ¢innosti, ktery schvaluje rektor UP. Plan
obsahuje nézev kontrolni akce (téma kontroly),
subjekt kontroly, spolupraci s odbornymi praco-
visti a ¢asové obdobi stanovené k provedeni kont-
roly.

. Pro vykon nepldnovanych kontrolnich akci, tzv.

mimoradnych kontrol, pfipadnych doplikd a Set-
feni stiZznosti je v planu ponechana urcitd casova
rezerva.
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. Vnitfni kontrolni ¢innost je vykonavéna na zékla-

dé pisemného povéreni rektorem UP nebo zastup-

cem rektora. Povéfeni ma pisemnou formu

a obsahuje uvedenti:

— nazvu ( tématu) kontrolni akce (pfedmét kont-
roly),

— subjektd kontroly,

— kontrolnich pracovnikd,

— kontrolovaného obdobi,

— lhdty pro provedeni kontroly,

— datumu vystaveni a podpis poveétujici osoby.

Clanek 5
Vytvareni kontrolnich skupin

. K zabezpeceni cile kontrolni akce a k jejimu hos-
podarnému provedeni se mohou podle potreby
vytvaret kontrolni skupiny, které zpravidla pracu-
ji ve slozeni:

- pracovnik OIAK,

— pfizvané osoby — zaméstnanec UP;

- externi odbornik.

Prizvané osoby se stavaji cleny kontrolni skupiny
vyhradné na zakladé pozadavku kontrolniho pra-
covnika dle povéfeni ve smyslu clanku 4 odst. 3
této smérnice. Zaméstnanci UP maji na zdkladé
povéfeni rektora nebo zéstupce rektora povinnost
podilet se jako ¢lenové kontrolni skupiny na kont-
rolach provadénych pracovniky OIAK.

. Cinnost kontrolni skupiny ¥idi a organizuje jak
pii pfipravé, tak i pfi vlastni kontrole vedouci
kontrolni skupiny a odpovida za jeji vysledek. Ve-
douciho kontrolni skupiny jmenuje vedouci OIAK.
Déle je vedouci kontrolni skupiny odpovédny za
hospodérné provedeni a vysledky kontrolni akce,
za splnéni cili kontrolni akce, za véasné a spravné
vypracovani kontrolni zpravy. Kontrolni zpravu
rektorovi UP predava vedouci OIAK.

. Clenové kontrolni skupiny jsou po dobu kontrol-
ni akce primo fizeni vedoucim kontrolni skupiny
a jsou povinni dbét jeho pokynt.

Clanek 6
Namitky podjatosti osob
pfizvanych do kontrolnich skupin

. Kontrolu nesméji provadét kontrolni pracovnici,
viici nimz lze mit pochybnosti o jejich nepodjatos-
ti vzhledem k pfedmétu kontroly nebo k subjektu
kontroly.

. Néamitku vlastni podjatosti miize vznést sam kon-
trolni pracovnik po seznameni se s tématem a sub-
jektem kontroly nebo vedouci organ subjektu

kontroly, ktery ma moznost uplatnit ndmitku pod-
jatosti kontrolniho pracovnika pisemné u vedou-
ciho OIAK prip. rektora.

. O namitce rozhodne vedouci OIAK prip. rektor.

Némitka podjatosti mé& odkladny tcinek. Kontrol-
ni pracovnik, kterého se vznesena namitka podja-
tosti tykala, se do rozhodnuti o namitce kontrolni
akce netcastni.

Clének 7
Zahajeni kontrolni akce

. Zahajeni kontroly oznami vedouci kontrolni sku-

piny nebo jim povéfeny kontrolni pracovnik pte-
dem vedoucimu organu subjektu kontroly na UP,
tj. dékanovi fakulty nebo fediteli univerzitniho
zafizeni, a zdroven ho informuje o tcelu a pred-
métu kontroly. V piipadé, Ze by timto postupem
mohlo dojit ke zmareni tcelu kontroly, ozndmeni
provede az prii vlastnim zahdjeni kontrolni akce
na misté kontroly. Soucasné kontrolni pracovnik
predlozi povéteni, které ho k provedeni kontroly
opravnuje.

. Pfi zahajeni kontroly projedna vedouci kontrolni

skupiny s vedoucim organem subjektu kontroly

podminky nezbytné pro neruseny priibéh kontro-

ly; jedna se piedevsim o:

a) moznost pouzivani samostatné mistnosti pro
tcely kontroly,

b) Gcast zaméstnanct subjektu kontroly po ne-
zbytnou dobu v misté a v dobé kontroly,

) zajisténi soucinnosti odpovédnymi vedoucimi
pracovniky ve stanovenych terminech.

Clanek 8
Prava a povinnosti subjektu kontroly

. Subjekt kontroly je povinen vytvofit zdkladni pod-

minky k provedeni kontroly, zejména je povinen
poskytnout kontrolnim pracovnikiim soucinnost
pri vykonu jejich kontrolni ¢innosti v rozsahu pod-
le ¢clanku 9 této smérnice.

. Subjekt kontroly je povinen poskytnout kontrol-

nim pracovnikiim veskeré pozadované origindlni
doklady a dalsi pisemnosti, véetné vSech dodatka
a zmén tykajicich se kontrolovaného obdobi.

. Subjekt kontroly nemé vyse uvedenou povinnost

v pfipadech, kdy by tato ¢innost ohrozila bezpec-
nost nebo zdravi jakékoli osoby, nebo pokud by
byl subjekt kontroly vazan mlcenlivosti podle
zvlastnich zédkond, jiz nebyl opradvnénym organem
zprostén.
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Clanek 9
Prava a povinnosti kontrolnich pracovniki

. Kontrolni pracovnici jsou povinni oznamit sub-
jektu kontroly zahdjeni kontroly a predlozit pové-
feni k provedeni kontroly dle ¢lanku 7 odst. 1 této
smeérnice, dbat prav a pravem chranénych zajma
subjektu kontroly a zachovavat mlcenlivost o vsech
skutecnostech zjisténych pfi vykonu kontroly

a rovnéz nezneuzivat jinak téchto znalosti. Kont-

rolni pracovnici odpovidaji za fadnou ochranu

predlozenych dokladt a pisemnosti proti ztraté

a zneuziti, a pokud pominul divod k jejich drzeni,

doklady vratit proti podpisu subjektu kontroly.

. Kontrolni pracovnici jsou pfedevsim opravnéni:

a) vstupovat do budov, mistnosti objektti a zaii-
zeni nebo jinych prostor UB pokud souviseji
s predmétem kontroly,

b) pozadovat na zaméstnancich subjektu kontro-
ly predlozeni potiebnych dokladti, pisemnych
dokumentt a dalsich materiala,

c) pozadovat od zaméstnancti subjektu kontroly
poskytnuti Gplnych a pravdivych Gistnich nebo
pisemnych informaci o zjistovanych skutecnos-
tech vcetné vysvétleni o pficiné vzniku zjisté-
nych nedostatkd,

d) zajistovat originalni pisemnosti a dalsi materia-
ly proti potvrzeni,

e) pozadovat od zaméstnanct subjektu kontroly,
aby se zdrzeli ¢innosti, které by mohly ohrozit
fadné provadeéni kontroly.

Clanek 10
Vysledny kontrolni material — protokol

. O kontrolnim zjisténi se pofizuje protokol (zpra-
va, zdznam, informace, zapis), ktery obsahuje ze-
jména:

— nézev kontrolni akce,

— jména kontrolnich pracovnikd,

— dobu trvani kontrolni akce,

— kontrolované obdobi,

— cel kontroly,

— misto provadéni kontroly,

— presny popis zjisténych skutecnosti a nedo-
statkl s uvedenim pravnich norem, které ne-
byly dodrzeny,

— uvedeni a oznaceni dokladti, o néz se kontrolni
zjisténi opir4,

— podpisy zaméstnanci subjektu kontroly, ktefi
tak potvrzuji, Ze byly s protokolem seznameni,
prevzali jej a byli pouceni o pravu pisemné
uplatnit dtivodné namitky ve stanovené lhiité.

Za spravnost kontrolnich zjisténi odpovidaji vsich-

ni ¢lenové kontrolni skupiny, a to vzdy za tu cast

kontroly, kterou provadéli. Protokol podepisuji
kontrolni pracovnici, ktefi se kontroly ztcastnili.

.V pfipadech méné narocnych nebo specifickych

kontrol je mozné zpracovat pouze zaznam s pies-
nym popisem zjisténého stavu bez uvedeni nedo-
statkti a odpovédnosti. Jestlize cilem kontroly je
pouze zodpovézeni predem znadmych otazek bez
pozadavku vyhodnoceni, 1ze vyhotovit informaci.

. Diléi protokol se vyhotovi v piipadé, ze hrozi ne-

bezpeci z prodleni nebo pii predcasném ukonceni
kontroly nékterym ¢lenem kontrolni skupiny; dil-
¢im protokolem je uzaviena ta ¢ast kontroly, kte-
rou ¢len kontrolni skupiny provadél. Na jeho
vypracovani se odst. 1 tohoto ¢lanku pouzije pii-
meéfene.

. VSechna kontrolni zjisténi musi byt prikazné do-

loZena. Pfi popisu nedostatkii se lze odvolavat na
dostupné pisemnosti, z nichz bylo ¢erpano, nebo
prilozit pfislusny doklad. Doklady musi byt pfilo-
zeny vzdy, kdyz ma byt protokol pfedan organtim
dinnym v trestnim fizeni nebo maji-li byt vici
zameéstnanciim subjektu kontroly odpovédnym za
zjisténé nedostatky vyvozeny dtisledky.

Clanek 11
Seznameni s protokolem

. Vedouci kontrolni skupiny zajisti seznameni s kon-

trolnim protokolem. S obsahem kontrolniho pro-
tokolu vcetné pouceni podle pfislusného pravniho
predpisu je seznamen vedouci organ subjektu kon-
troly piipadné zaméstnanec subjektu kontroly, kte-
rého se kontrolni zjisténi pfimo dotyka; témto
osobam preda kontrolni pracovnik po jednom vy-
tisku vysledného kontrolniho protokolu (nebo jeho
prislusné casti). Vedouci organ subjektu kontroly
potvrdi svym podpisem, ze byl s obsahem proto-
kolu sezndmen, protokol pievzal a byl poucen
o pravu vznést dlivodné ndmitky vtici kontrolnim
zjisténim, piip. pozadat o opravu textu, a o zptiso-
bu, jak pravo uplatnit.

.V pripadé, ze vedouci organ subjektu kontroly

pfipadné kontrolované osoby, jichz se kontrolni
zjisténi piimo tyka, odmitnou protokol podepsat,
je teba tuto skutec¢nost poznamenat na originale
protokolu i s uvedenim dtivodu.

Clanek 12
Rizeni o namitkach

. Proti protokolu mtize vedouci organ subjektu kon-

troly pfip. osoby, kterych se kontrolni zjisténi pfi-
mo tykaji, podat pisemné dtivodné a odtivodnéné
namitky, a to vedoucimu OIAK. Pokud kontrolni
pracovnik nestanovi jinak, je lhtita k podani nami-
tek 5 dnti ode dne sezndmeni této osoby s proto-
kolem.
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. O namitkach rozhodne vedouci OIAK, ktery do
30 dnti ode dne, kdy namitky obdrzel, vyda pisem-
né rozhodnuti. Jestlize namitky neuzné dtivodny-
mi, uvede ddvody, které k takovému rozhodnuti
vedly, véetné pouceni o moznosti odvolani se pro-
ti tomuto rozhodnuti.

. Proti rozhodnuti o namitkach, se miiZze osoba, kte-
ré je vznesla, odvolat do15 dnti ode dne doruceni
tohoto rozhodnuti nebo sezndmeni s nim k rekto-
rovi cestou OIAK. Jsou-li pro to dtivody, rektor
rozhodnuti vedouciho OIAK o nédmitkdch zméni
nebo zrusi, jinak odvoldni zamitne a rozhodnuti
potvrdi. Pokud vyplyne potteba véc dotesit, zajisti
vedouci OIAK jeji dofeseni.

. Proti rozhodnuti rektora o namitkéch jizZ neni moz-
né odvolani.

Clanek 13
Opatfeni k ndpravé zjisténych nedostatkil

. Pro zjednani napravy, zamezeni opakovani zjisté-
nych nedostatk je nutné pfijmout pfislusna opat-
feni k napraveé, piip. zajistit sankéni postih
odpovédnych osob.

. Opatfeni k napravé nedostatkli vydava vedouci
organ subjektu kontroly, tj. dékan fakulty nebo
feditel univerzitniho zafizeni UP piip. jimi urce-
ny zaméstnanec.

. Na vyzadani kontrolniho pracovnika jsou zamést-
nanci subjektu kontroly povinni piedkladat ve sta-
novenych terminech pisemné zpravy o ndpravnych
opatrenich provedenych podle odst. 1 tohoto ¢lan-
ku.

V Olomouci dne 30. srpna 2004

Clanek 14
Vnitini a vnéjsi kontrola a jeji evidence

. Vnitfni kontrolni ¢innost vykonavaji na UP kro-

mé OIAK dle clanku 2 této smérnice organy UP
a fakult a vedouci zaméstnanci UP na vSech trov-
nich fizeni nebo zaméstnanci k tomu urceni v ramci
své ptisobnosti.

. Pokud v ramci vykonu vnitini kontrolni ¢innosti

dle pfedchoziho odstavce vyhotovuji tito zamést-
nanci pisemny zdznam o své kontrolni ¢innosti,
jsou povinni dorucit stejnopis zaznamu k evidenci
OIAK.

. Vnéjsim kontroldm provadénym externimi orga-

ny dle zdkona jsou povinni vsichni vedouci za-
méstnanci UP poskytnout piislusnou soucinnost.

. Stejnopis vysledného kontrolniho protokolu

z téchto kontrol dle pfedchoziho odstavce bude
v ramci zajisténi evidence vnéjsi kontroly na UP
dorucen vedoucimi zaméstnanci UP OIAK nepro-
dlené po jeho projednani piip. po kone¢ném roz-
hodnuti o ndmitkach.

Clanek 15
Zavérecéna ustanoveni

Tato smeérnice nabyva Gcinnosti a platnosti dnem

vydani.

Prof. MUDr. PhDr. Jana Macédkovéa, CSc., v. r.

rektorka
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