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1. Ugel

Ugelem této Smérnice je zakladni vymezeni vnitfniho kontrolniho systému (dale jen VKS) Akademie
muzickych uméni v Praze (dale jen AMU), ktery navazuje na zakon €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole,
ve znéni pozdéjSich predpisu, provadéci vyhlasku ¢. 416/2004 Sb. k tomuto zakonu a zakon ¢&. 262/2006

Sh., zakonik prace.

2. Rozsah platnosti

Smérnice je platna a zavazna pro vSechny zaméstnance AMU.

3. Systém VKS
3.1. Definice VKS
Vnitini kontrolni systém zahrnuje veSkerou kontrolni €innost provadénou vedoucimi zaméstnanci na
vSech stupnich fizeni a ¢innost interniho auditora AMU.
Systém vnitfnich kontrol AMU tvofi:
« Fidici finan¢ni kontrola,
« interni audit,
« vefejnospravni kontrola,
* kontrola ze strany vedouciho zaméstnance.
Tato Smérnice upravuje zejména Fidici financni kontrolu. Ostatni prvky VKS jsou upraveny

v samostatnych internich pfedpisech AMU, v této Smérnici jsou zminény pouze obecné.

3.2. Ugel VKS
Ugelem VKS je zajistit hospodarny, efektivni a Ggelny vykon &innosti AMU. Dal$im cilem VKS je pak
zajistovat, vyhodnocovat a minimalizovat operativni, finanéni, pravni a dalSi rizika, ktera vznikaji
v souvislosti s plnénim schvalenych cild AMU a stanovuje postupy pro v€asné podavani informaci
prislusnym urovnim fizeni o vyskytu zavaznych nedostatkl a o pfijimanych a plnénych opatfenich

k jejich napravé.

4. Ridici finanéni kontrola
4.1. Kritéria vykonu fidici finanéni kontroly
PFi vykonu fFidici finan¢ni kontroly (dale také ,fidici kontrola®) se pouZiji kritéria odpovidajici povaze
konkrétniho pfipadu. Pokud nejsou kritéria stanovena pravnimi pfedpisy, technickymi nebo jinymi
normami, vychazi se z téchto obecnych kritérii:
a) hospodarnost, kterou se rozumi pouziti vefejnych prostfedkd k zajisténi stanovenych Ukold s co
b) efektivnost, kterou se rozumi takové pouziti vefejnych prostfedkul, kterym se dosahne nejvySe
mozného rozsahu, kvality a pFinosu plnénych Ukold ve srovnani s objemem prostredki

vynaloZenych na jejich pInéni,
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c) ucelnost, kterou se rozumi takové pouziti vefejnych prostfedkd, které zajisti optimalni miru dosazeni

cilu pfi pInéni stanovenych ukolu.

4.2. Vymezeni pojmu

Pro ucely vnitfniho Fidiciho kontrolniho systému se rozumi:

e funkci PrFikazce operace rektor AMU, kvestor, dékan fakulty a vedouci oddéleni podle
Organiza¢niho fadu AMU, ktefi jsou povéfeni k nakladani s prostfedky AMU nebo jini povéfeni
vedouci zaméstnanci, pro potfeby Fizeni projektu je v souvislosti s touto Smérnici feSitel projektu
povazovan za vedouciho zaméstnance,

e funkci Spravce rozpoctu vedouci Finanéni uctarny nebo jiny povéfeny zaméstnanec,

e  funkci Spravce dil¢iho rozpoctu pfislusny povéfeny zaméstnanec fakulty nebo slozky,

e  funkci Hlavni ucetni vedouci Finanéni ucétarny, v pfipadé dil€ich rozpoctl pfislusny povérfeny
zameéstnanec fakulty nebo slozky

A dale:

e Dil¢im rozpocétem fakulty nebo slozky se rozumi finanéni ¢astka vy€lenéna rozpisem z rozpoctu
vydaju nebo pfijma schvaleného pFislusnymi organy na uréené rozpoctové obdobi, se kterou je
opravnén pfikazce nakladat a spravce dilciho rozpoctu schvalovat v souladu s pravidly stanovenymi
pro jejich hospodareni

e  Opravnénym zaméstnancem zaméstnanec uréeny k vyhotoveni dokladu pfipravované operace.

e  Objednacim mistem organiza¢ni Utvar (v ojedinélych pfipadech konkrétni povéfeny pracovnik),

jehoz uréeni zaméstnanci jsou opravnéni objednavat majetek, zbozi, prace a sluzby.

4.3. Kontrolni postupy
4.3.1.PouZité kontrolni postupy
Pfi vykonu pfedbézné Fidici kontroly jsou pouzity schvalovaci postupy, a to pfed uc€inénim pravniho
Ukonu, kterym vznikd AMU narok na pfijem nebo jiné plnéni (dale jen ,narok“), anebo zavazek k vydaiji
nebo jinému plnéni (dale jen ,zavazek®), nebo po vzniku naroku nebo zavazku. Pro vykon prubézné
fidici kontroly jsou uplatnény operaéni postupy, pro vykon nasledné Fidici kontroly se uplatni hodnotici
nebo revizni postupy.

Uplathované postupy jsou vykonavany v souladu se zakonem o finan&ni kontrole.

4.3.2.Pfedbézna fidici kontrola pfed vznikem naroku
Predbéznou kontrolu pfed vznikem naroku zajisti ve své plsobnosti Pfikazce operace.
Pfikazce operace schvalovacim postupem provéfi:
e soulad pfipravované operace se stanovenymi ukoly a schvalenymi zaméry a cili AMU,
e dodrzeni pravnich pfedpisu a vnitfnich prfedpisti AMU,

e dodrzeni hospodarnosti, efektivnosti a u¢elnosti pfipravované operace,
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e  pfijeti opatfeni k vylou€eni nebo zmirnéni provoznich, finan€nich, pravnich a jinych rizik, ktera se pfi
uskute€novani pfipravované operace mohou vyskytnout,

e dolozeni pfipravované operace vécné spravnymi a uplnymi podklady.

Pfikazce operace potvrdi provedeni pfedbézné kontroly na pfislusném dokladu k pfipravované operaci

(vypInénim likvida¢niho razitka, které obsahuje zdroj/zdroje financovéani). Jedna-li se o nahodilé pfijmy,

napf. refundaci vydaji uskute€nénych AMU, nemusi byt pfedbézna Fidici kontrola pfed vznikem naroku

provedena.

4.3.3.Pfedbézna fidici kontrola po vzniku naroku

Predbéznou kontrolu po vzniku naroku zajisti ve své plisobnosti pfikazce operace a hlavni

ucetni.

Pfikazce operace proveéfi:

e spravnost uréeni dluznika, vySi a splatnost vzniklého naroku AMU.

Pfikazce operace vystavi pokyn/standardni ucetni doklad k pInéni vefejnych pfijmu opatfeny svym

podpisem a preda jej s doklady o naroku AMU opatfenymi fadné vyplnénym likvidaénim razitkem

hlavnimu ucetnimu k pfijeti konkrétniho pfijmu nebo k zajisténi vymahani pohledavky.

Hlavni a&etni svym schvalovacim postupem provéfi:

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

e spravnost urCeni dluznika, vySi a splatnosti vzniklého naroku AMU s (daji ve vydaném pokynu
k pInéni naroku,

e jiné skuteCnosti tykajici se uskuteCnéni operace jako ucetniho pfipadu podle zvlaStnich pravnich
predpist pro vedeni ucetnictvi, souvisejicich ucetnich rizik, které se pfi jejim uskute¢fiovani mohou
vyskytnout v€etné pfijeti pfipadnych opatreni k jejich vylou¢eni nebo zmirnéni.

Dokladem o provedené kontrole je podpis Hlavni u¢etni na pokynu k pInéni vefejnych pFijma.

4.3.4.Pfedbézna fidici kontrola pfed vznikem zavazku
Predbéznou kontrolu pfed vznikem zavazku zajisti ve své plisobnosti pfikazce operace, spravce diléiho
rozpoctu a spravce rozpoctu.
Pfikazce operace schvalovacim postupem provéfi:
e soulad pfipravované operace se stanovenymi ukoly a schvalenymi zaméry a cili AMU,
e dodrzeni pravnich pfedpist a vnitfnich pfedpisu AMU,
e dodrzeni hospodarnosti, efektivnosti a U€elnosti pfipravované operace,
e  pfijeti opatfeni k vylou€eni nebo zmirnéni provoznich, finanénich, pravnich a jinych rizik, ktera se pfi
uskute€hovani pfipravované operace mohou vyskytnout,
e dolozeni pfipravované operace vécné spravnymi a uplnymi podklady,
e nezbytnost pfipravované operace k zajisténi stanovenych ukold a schvalenych zamérl a cili AMU,

e a zajisti postup a podminky stanovené pro zadavani vefejnych zakazek.

AKADEMIE MUZICKYCH UMENI V PRAZE
DEMY OF PERFORMING ARTS IN PRAGUE

ACA

U

FAMU HAMU 4



Pfikazce operace potvrdi provedeni pfedbé&zné kontroly na pfislusném dokladu k pfipravované operaci

(pravodka ke smlouvé).

V pfipadé, Ze neni uzaviena smlouva, je dokladem predbézné Fidici kontroly schvalena zadanka

k vystaveni objednavky &i objednavka.

Zavazky vyplyvajici z pracovnépravnich vztah( a sluzebnich cest jsou feSeny samostatnymi predpisy.

Na jednotlivé vydaje, hrazené v hotovosti, které nepfesahnou ¢astku 3.000 K& v¢. DPH, muze byt

uplatnéna kontrola tak, Ze na doklad o nakupu uvede svij podpis pfikazce a zaroven osoba, ktera

prevzala plnéni uvedené na dokladu. Timto zplsobem mohou byt feSeny také neoCekavané vydaje

hrazené fakturou, které nepfesahnou stejnou vysi, tj. 3.000 K& v€. DPH (napf. nahlé opravy, zasilkova i

prepravni sluzba).

Spravce dil¢iho rozpocétu schvalovacim postupem provéri, zda pfipravovana operace:

e byla ovéfena pfikazcem operace v rozsahu jeho opravnéni 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 rozpoltem AMU, programy, projekty,
uzavienymi smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi o nakladani s finanénimi prostfedky AMU,

e odpovida pravidlim stanovenym zvlastnimi pravnimi pfedpisy a vnitfnim predpisim AMU,

e byla provéfena v souvislosti s rozpoCtovymi riziky, kterd se pfi jejim uskutecfiovani mohou
vyskytnout, zejména v souvislosti s dopadem uskute€néni operace na zdroje financovani Cinnosti
AMU pouzitelné v pfislusném rozpoctovém obdobi a s potfebou zajisténi zdroji pro financovani
¢innosti AMU v navazujicim rozpo¢tovém obdobi, a zda byla provedena opatfeni k vylou¢eni nebo
zmirnéni téchto rizik.

Neshleda-li spravce dil¢iho rozpoctu nedostatky, potvrdi svym podpisem doklad k pfipravované operaci.

Podpis spravce dil€iho rozpoctu, pfipadné s pfipojenymi pisemnymi omezujicimi podminkami je pro

Ucely finanéniho fizeni dokladem o kontrolnim zajisténi finanéniho kryti pfipravovaného zavazku

v navrzeneé vysi a o pfedpokladaném terminu jeho plnéni konkrétnimu véfiteli.

Shleda-li spravce dil¢iho rozpoctu pfi predbézné kontrole pfipravované operace nedostatky, prerusi

schvalovaci postup a oznami své zjisténi pisemné prikazci operace s uvedenim ddvodd a pFipadné

priloZi dal$i doklady o opravnénosti svého postupu.

Spravce rozpoctu provéfuje a schvaluje pravidelné mési¢né provedenou pfedbéznou kontrolu spravcu

dil¢ich rozpoctl na soupisu pfipravovanych operaci (podpisem na Ucetni sestavé nebo na odpovidajicim

dokumentu) a potvrdi jej svym podpisem.

Zjisti-li Prikazce operace nebo Spravce dil¢iho rozpoctu pfi vykonu prfedbézné kontroly, Ze by bylo

s finanénimi prostfedky nakladano nehospodarné, neefektivné a neucelné nebo v rozporu s pravnimi

predpisy, oznami své zjisténi Spravci rozpoctu. Ten zjiSténi provéfi a poté jej pisemné oznami kvestorovi

AMU, ktery pfijme opatfeni k napravé zjis§ténych nedostatkl a opatfeni k zabezpeceni fadného vykonu

této kontroly.

Pfikazce operace, je-li to ucelné k zajisténi provoznich potfeb vyplyvajicich z bézné, pravidelné Cinnosti

AMU, které je nutno zabezpecCovat operativné, muze predlozit Spravci rozpoctu navrh na zajisténi
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finanéniho kryti pfedpokladanych operaci a s tim souvisejicich zavazkd, jejichz vySe a pfipadné i véfitel

nejsou pfedem znamy (formou limitovanych pfislibG/mimoradnych rozpoctovych pozadavk).

4.3.5.Pfedbézna fidici kontrola po vzniku zavazku

Predbéznou kontrolu po vzniku zavazku zajisti ve své plUsobnosti Pfikazce operace, Spravce rozpoctu

nebo Spravce dil¢iho rozpoctu a Hlavni ucetni.

Pfikazce operace proveéfi:

e spravnost uréeni véfitele, vySi a splatnost vzniklého zavazku AMU,

e opravnénost platby (napf. zda kvalita pInéni odpovida smlouvé, dohodé, popf. objednavce),
a zkontroluje, zda pfijaté pInéni bylo vécné schvaleno opravnénou osobou,

e soulad vySe zavazku s pfisluSnou akci, spravnost erpani dle zavazného ¢&lenéni vydajl.

Dokladem k provedené kontrole je vyplnény a podepsany otisk/vytisk likvidaéniho razitka.

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 AMU a ovéfi spravnost akce, na kterou bude zavazek zaucétovan,

e  OVeéli spravnost zafazeni zavazku na investi¢ni nebo neinvestiéni.

Dokladem k provedené kontrole je podepsany otisk likvidaéniho razitka.

Hlavni u€etni schvalovacim postupem proveéfi:

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

e soulad udaji o véfiteli, vySi a splatnosti vzniklého zavazku s udaji ve vydaném pokynu k zajisténi
platby, kterou je AMU povinen zaplatit vé&fiteli,

e jiné skuteCnosti tykajici se uskuteCnéni operace jako ucCetniho pfipadu podle zvladtnich pravnich
predpisu pro vedeni uc€etnictvi, souvisejicich ucetnich rizik, které se pfi jejim uskute¢hiovani mohou
vyskytnout v€etné pfijeti pfipadnych opatfeni k jejich vylou€eni nebo zmirnéni.

Dokladem k provedené kontrole je podpis likvida¢niho razitka.

Shleda-li hlavni Gc¢etni pfi pfedbézné kontrole nedostatky, prerusi schvalovaci postup a oznami své

ZjiSténi pisemné prfikazci s uvedenim dlvodu a pfipadné pfilozZi dalSi doklady o opravnénosti svého

postupu.

4.3.6.Priibézna fidici kontrola
Prabézna fidici kontrola je kontrola ¢innosti v pribéhu operace, ktera zajiStuje Upiny a pfesny prubéh
operaci v navaznosti na pfedem dohodnuté smluvni podminky az do jejich kone¢ného vypofadani
a vyuctovani. Prdbéznou fidici kontrolu realizuje kazdy vedouci zaméstnanec v rdmci své pravomoci
a odpovédnosti dané pracovnim zafazenim. Provedeni prubézné Fidici kontroly musi byt prdkaznym
zplisobem zaznamenano. Pfikazce operace pfi prabézné Fidici kontrole provéfuje, jak zaméstnanci
jednotlivych Utvarl nebo povéreni zaméstnanci zajisStuji pfimé uskutecnovani operaci pfi hospodareni

s prostfedky AMU. Provéfuje dodrzeni stanovenych podminek a postupl pfi uskute¢hovani, vyporadani
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a vyuctovani schvalenych operaci, nova i stavajici rizika pfi zménach ekonomickych, pravnich,
provoznich a jinych podminek. Ovéfuje véasné a pfesné provadéni zapist o uskuteéhovanych operacich
v zavedenych evidencich a automatizovanych informacnich systémech a zajiStovani v€asné pfipravy
stanovenych finanénich, uc€etnich a jinych vykazu, hlaseni a zprav.

Spravce rozpoctu a Spravce dil¢iho rozpoctu provadi pribéznou kontrolu ¢erpani finanénich prostfedka.
Ddle ji provadi pfi pfedkladani zmén rozpoctu a pfi realizaci rozpoctovych opatfeni.

Hlavni ucetni provadi prabéznou Fidici kontrolu pfi uétovani jednotlivych finanénich operaci. Kontroluje
zejména, zda pfi uctovani jednotlivych finanénich operaci jsou dodrzovany platebni nebo splatkové
kalendare, zda doklady k zauctovani maji vSechny predepsané nalezZitosti a zda jsou schvaleny
odpovédnymi spravci rozpoctu.

Dokladem o provedeni pribézné fidici kontroly jsou dale napf. zapisy z porad, zapisy z kontrolnich dnu

ve stavebnim deniku, zapisy o kontrole pInéni Ukoll, zaznamy v informacnich systémech, a;.

4.3.7.Nasledna fidici kontrola
Nasledna fidici kontrola zahrnuje kontrolu vybraného vzorku operaci po ukonfeni a nasledném
vyuctovani finan€nich operaci. Cilem je vyhodnotit, zda Udaje o hospodafeni s finanCnimi prostfedky
vérné zobrazuji zdroje, stav a pohyb finanénich prostfedkl AMU a zda tyto Udaje odpovidaji
skute¢nostem rozhodnym pro uskutecnéni pfijmu, vydajl a nakladani s finanénimi prostfedky. Dale je
ovéfovano, zda pfezkoumavané operace jsou v souladu s pravnimi pfedpisy, schvalenymi rozpocty,
programy, projekty, uzavienymi smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi pfijatymi v ramci fizeni a spliuji
kritéria hospodarnosti, U¢elnosti a efektivnosti a zda jsou plnéna pfijata opatfeni k odstranéni, zmirnéni
nebo pfedchazeni rizik. Tuto kontrolu provadéji vedouci zaméstnanci jednotlivych organizaénich utvar(
nebo k tomu povéfeni zaméstnanci. Provedeni nasledné Fidici kontroly musi byt prikaznym zplsobem

zaznamenano.

5. Vefejnospravni kontrola

PFi vefejnospravni kontrole podliéha AMU kontrole opravnénych organt (MSMT, MF CR, NKU, FU
a dalSich kontrolnich organ(l), ktera je provadéna v souladu s pozadavky zakona o financni kontrole
a dalsi legislativy.

PFi zahgjeni vefejnospravni kontroly musi kontrolni orgdn predlozZit pisemné povéfeni. Pfi zjisténi
nedostatkl musi byt ve lhuté stanovené kontrolnim organem pfijata opatfeni k napravé. O zahajeni

a vysledcich vefejnospravnich kontrol je kontrolovanym subjektem informovan také interni audit AMU.

6. Interni audit

6.1. Role interniho auditu
Ukolem interniho auditu ve vnitinim kontrolnim systému je organizaéné oddélené a funkéné nezavislé
systematické pfezkoumavani a vyhodnocovani nastaveného kontrolniho systému a analyza rizik

v souladu s platnou legislativou.
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6.2. Interni audit AMU a jeho €innost
Interni audit AMU je reprezentovan internim auditorem, ktery je jmenovan rektorem AMU. Cinnost

interniho auditora je popsana ve Statutu interniho auditu.

7. Kontrola ze strany vedouciho zaméstnance

Soucasti vnitfniho kontrolniho systému jsou vnitfni kontroly provadéné vedoucimi zaméstnanci.

Cilem téchto kontrol je nastaveni kontrolni ¢innosti vedoucich zaméstnanci tak, aby byl zajistén dohled
nad operacnimi riziky plynoucimi z €innosti zajiStovanych v pfislusném utvaru, dale monitorovani kvality,
ucinnosti a spolehlivosti nastavenych pracovnich postupll a v neposledni fadé ovéfovani, zda
zameéstnanci dodrzuji platné predpisy a postupy a v pfipadé zjiSténi nedostatkll stanoveni napravnych
opatfeni.

8. Podavani zprav o vysledcich finanénich kontrol

Vsouladu s poZadavky legislativy podavd AMU kazdorodn&, prostfednictvim 1S MFCR
(htps://ffkvs.mfcr.cz, modul Roéni zpravy) Zpravu o vysledcich finanénich kontrol. Zpravu pfipravuje
interni audit AMU, schvaluje rektor AMU.

9. Zaveér

Tato Smérnice rusi ,Vynos rektora ¢. 3/2001 o vnitfnim kontrolnim systému AMU® a dale ,Smérnici

kvestorky AMU €. 6/2003 o vnitfnim kontrolnim systému®.

Smérnice nabyva uginnosti dnem 1. 10. 2017.

PouZité zkratky:

ZFK — zakon 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonl (zakon
o finan&ni kontrole)

Vyhlaska 416/2004 Sb. - Vyhlaska, kterou se provadi zakon &. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve
vefejné spravé a o zméné nékterych zakonl (zakon o finanéni kontrole), ve znéni zakona ¢. 309/2002
Sb., zakona €. 320/2002 Sb. a zakona ¢. 123/2003 Sb.

AMU — Akademie muzickych uméni v Praze

MF — ministerstvo financi CR

MSMT — ministerstvo $kolstvi, mladeze a t&lovychovy

IA — interni audit

VKS — vnitfni kontrolni systém

Priloha:
Otisk likvida¢niho razitka

AKADEMIE MUZICKYCH UMENI V PRAZE
ACADEMY OF PERFORMING ARTS IN PRAGUE
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