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Uréeno vSem zaméstnancum

Clanek 1

Predmét upravy
1. Tento vnitini pfedpis upravuje vnitini kontrolni systém Ustavu biologie obratlovett AV CR, v. v.
1. (dale jen ,,Gstav*) a zajisténi finan¢ni kontroly pfi hospodateni s vetejnymi prostiedky, jinymi
penéznimi prostfedky, majetkem, pravy a zdvazky ustavu.
2. Tento vnitini pfedpis stanovi zejména
a) cile a zasady vnitiniho kontrolniho systému,
b) odpovédnosti a pravomoci zaméstnancii,
¢) pravidla pfedbézné, pribeézné a nésledné kontroly operaci,
d) pravidla vyuziti ekonomického informacniho systému pfi finan¢ni kontrole,
e) pravidla povétovani zaméstnanct k vykonu finan¢ni kontroly,
f) pravidla dokumentace, evidence a napravnych opatieni.
3. Tento vnitini pfedpis se vztahuje na vSechny zaméstnance Ustavu, ktefi pfipravuji, schvaluji,
provadéji, uctuji nebo kontroluji operace souvisejici s hospodatenim ustavu.

Clanek 2

Vymezeni zakladnich pojmu

1. Pro tcely tohoto vnitiniho pfedpisu se rozumi

a) operaci finan¢ni nebo majetkova operace, pii niz dochazi nebo mize dojit k nakladéani s
prostfedky nebo majetkem ustavu,

b) finan¢ni kontrolou soubor postupli k provéfovani spravnosti operaci, jejich souladu s
pravnimi pfedpisy a vnitinimi pravidly a jejich hospodarnosti, efektivnosti a tcelnosti,

¢) vnitinim kontrolnim systémem souhrn organizac¢nich, fidicich a kontrolnich opatfeni
zavedenych v ustavu,

d) ekonomickym informacnim systémem zdvazné pouzivany informacni systém tstavu pro
evidenci zakazek, doklad, schvalovacich krokti a osob vykonavajicich finan¢ni kontrolu,



e) zakazkou eviden¢ni a fidici jednotka v ekonomickém informacnim systému, na jejiz
urovni je nastavena finan¢ni kontrola,

f) pracovistém organizacni Cast ustavu, pro niz Ize v ekonomickém informacnim systému
nastavit odliSnou variantu finan¢ni kontroly,

g) komplexni polozkou ucetni identifikator, ktery propojuje vSechny naklady a vynosy
vztahujici se ke konkrétni Cinnosti, projektu, grantu nebo jinému ekonomickému celku,

h) typem zakézky klasifika¢ni udaj, ktery oznacuje druh ¢innosti,

1) povéfenim pisemné urceni zaméstnance k vykonu role ve finan¢ni kontrole.

Clanek 3

Cile a zasady vnitiniho kontrolniho systému

1. Vnitini kontrolni systém ustavu vytvaii podminky pro hospodérny, efektivni a ucelny vykon
¢innosti Gstavu.
2. Finan¢ni kontrola v tstavu sleduje zejména
a) dodrzovani pravnich pfedpisti a vnitinich ptedpist pii hospodateni s prostiedky,
b) ochranu prostfedkll a majetku ustavu proti rizikiim, nesrovnalostem a jinym nedostatkiim,
c¢) vcasné a spolehlivé informovani vedeni Gstavu o hospodareni a provadénych operacich,
d) ptedchazeni nehospodarnym, neefektivnim, net¢elnym nebo neopravnénym operacim,
e) fadné vedeni dokumentace a prukazné ucetni zpracovani operaci.
3. Pii vykonu finan¢ni kontroly se uplatiiuji zejména tyto zasady:
a) odpovédnost vedoucich zaméstnanctl,
b) oddéleni roli pfi ptiprave, schvalovani, provadeéni, uctovani a kontrole operaci,
¢) piiméfenost kontrol povaze a rizikovosti operace,
d) dohledatelnost vSech vyznamnych schvalovacich a kontrolnich ukont,
e) navaznost predbézné, pribézné a nasledné kontroly,
f) vyuziti informacnich systémil Gstavu pii provadeéni a dokladéani kontroly.

Clanek 4

Odpovédnost Feditele a vedoucich zaméstnancii
1. Reditel Gstavu odpovida za organizovéni, fizeni a zaji§téni pfiméfenosti a i¢innosti finanéni
kontroly v tistavu.
2. Reditel zejména
a) zavadi a udrzuje vnitini kontrolni systém,
b) vymezuje pravomoci a odpoveédnosti vedoucich a ostatnich zaméstnanct,
¢) zajistuje oddéleni pravomoci a odpoveédnosti pii ptipraveé, schvalovani, provadéni a
kontrole operaci,
d) urcuje konkrétni cile finan¢ni kontroly,



e) sleduje a vyhodnocuje vysledky finan¢ni kontroly,

f) pfijima opatteni k napravé zjisténych nedostatk,

g) zajistuje, aby financni kontrolu vykonavali zaméstnanci s odpovidajici kvalifikaci,
bezthonni a bez stietu zajmu,

h) zajist'uje, aby zaméstnanci vykonavajici finan¢ni kontrolu nebyli vystaveni
nepfipustnému ovliviiovani.

. Vedouci zaméstnanci jsou povinni ve svéfeném rozsahu zajistit fungovani vnitiniho kontrolniho

systému, predavat v€asné informace o rizicich a nedostatcich a zajistovat napravna opatteni.

. Kazdy vedouci zaméstnanec odpovida za to, ze jim fizené operace jsou vécné odiavodnené,

dolozené a provadéné v souladu s timto vnitinim predpisem.

Clanek 5

Organizacni zajiSténi finan¢ni kontroly

. Finanéni kontrola je v ustavu organizovana tak, aby poskytovala v€asné a spolehlivé informace o
hospodateni ustavu a byla podkladem pro u¢inné fizeni.

. O vSech operacich a kontrolach musi byt veden zdznam a pfislusnd dokumentace.

. Ustav zajistuje oddéleni pravomoci a odpovédnosti zejména ve vztahu k

a) pripravé a schvalovani operaci,

b) uzavirani smluv a vzniku zavazkd,

¢) provadéni plateb,

d) vedeni ucetnictvi,

e) evidenci a ochrané majetku,

f) vymahani pohledavek.

. Pti vykonu finan¢ni kontroly se vyuzivaji zeyména schvalovaci, operacni, hodnotici a revizni
postupy v rozsahu odpovidajicim povaze Cinnosti Gstavu.

Clanek 6

Role ve finanéni kontrole

. Pfedbéznou kontrolu planovanych a ptipravovanych operaci uvniti Gstavu zajist'uji

a) prikazce operace,

b) spravce rozpoctu,

¢) hlavni ucetni.

. Ptikazcem operace je feditel ustavu nebo zaméstnanec jim povéieny k nakladani s prostredky
ustavu.

. Spravcem rozpoctu je vedouci zaméestnanec odpovédny za spravu rozpoctu ustavu nebo jiny
zamestnanec k tomu povéreny feditelem.

. Hlavnim ucetnim je zaméstnanec odpoveédny za vedeni ucetnictvi Gstavu nebo jiny zaméstnanec



k tomu povéreny feditelem.
5. Priibéznou a naslednou kontrolu zajist'uji vedouci organiza¢nich utvari nebo k tomu povéteni
zameéstnanci, ktefi zajist'uji pfimé uskute¢iiovani operaci.

Clanek 7

Nesluditelnost funkci a zastupovani

1. Slouceni funkei piikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho je nepfipustné,
nestanovi-li pravni pfedpis jinak.

2. Slouceni funkce spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho Ize ptipustit pouze v piipadech
odiivodnénych malou pravdépodobnosti vyskytu neptfimétenych rizik pro hospodaieni s
prostfedky ustavu.

3. Rozhodnuti o slouceni funkci podle odstavce 2 musi byt pisemné odiivodnéno.

4. Zastupovani v jednotlivych rolich musi byt stanoveno tak, aby byla zachovana kontrolni
navaznost, oddéleni odpovédnosti a dohledatelnost ukontl.

5. Docasné zastupovani se zavadi pisemnym povéfenim nebo evidovanym nastavenim v
ekonomickém informacnim systému.

Clanek 8

Ekonomicky informa¢ni systém

1. Ekonomicky informacni systém je zdkladnim nastrojem pro evidenci a dolozeni schvalovacich a
kontrolnich postupli podle tohoto vnitiniho pfedpisu.
2. Finanéni kontrola je v ekonomickém informacnim systému definovana na trovni zakazky.
3. Nastaveni finan¢ni kontroly v systému muize byt odlisné podle
a) pracoviste,
b) typu zakazky,
¢) komplexni polozky,
d) dalSich parametrii schvalenych vedoucim technicko-hospodatské spravy ustavu.
4. V karté zakazky musi byt zjistitelné platné nastaveni osob ve finan¢ni kontrole k urcitému datu.
5. Ekonomicky informaéni systém musi umoznit dohleddni alespon
a) osoby piikazce operace,
b) osoby spravce rozpoctu,
¢) osoby hlavniho tcetniho,
d) ptipadného zastupovani,
e) historie zmén nastaventi,
f) navazujicich schvalovacich krok.
6. Schvalovaci postupy se zpravidla provadéji v elektronické podobé, s vyjimkou schvalovani
osobnich nékladt. Podpis povinnych osob miize byt nahrazen nezménitelnym zaznamem v



informacnim systému.

7. V ptipadé¢ nedostupnosti technickych prostfedkt elektronického schvalovani je piipustny zdznam
o finan¢ni kontrole v listinné podobé¢, piic¢emz povéreny pracovnik technicko-hospodarské
spravy provede bez zbyte¢ného odkladu zdznam o takovém mimotadném postupu
v ekonomickém informacnim systému a ptilozi elektronickou kopii dokumentu prokazujiciho
fadné provedeni finan¢ni kontroly. Schvalovany doklad je nasledné oznacen ptiznakem
,schvaleno priavodkou®.

Clanek 9

Nastaveni a sprava zakazek

1. Kazda zakézka musi byt pfi zaloZeni spravné zatazena podle pracovisté, odpovédné osoby, typu
zakéazky, komplexni polozky, pfipadné dalSich parametrt pottebnych pro vykon financni
kontroly.

2. Za vécnou spravnost podklada pro zaloZeni zakazky odpovida navrhujici zaméstnanec.

3. Za spravné technické nastaveni finan¢ni kontroly v ekonomickém informaénim systému
odpovida technicko-hospodarska sprava ustavu.

4. Pfi zmén¢ organizacni struktury, povéteni, typu zakézky, komplexni polozky nebo jinych
rozhodnych skute¢nosti musi byt nastaveni zakazky bez zbytecného odkladu aktualizovano.

5. Bez fadn¢ nastavené finan¢ni kontroly nesmi byt zakézka pouzivana k realizaci a schvalovani
operaci, ledaze je pouzit mimotadny postup podle tohoto vnitiniho predpisu.

6. Technicko-hospodafska sprava pravidelné provétuje spravnost nastaveni zakazek a jejich vazeb
na osoby vykonavajici finan¢ni kontrolu.

Clanek 10

Povérovani zaméstnancu

1. Osoby vykonavajici finan¢ni kontrolu musi byt pfedem uréeny pisemnym povérenim.
2. Povéfeni se vydava samostatnym dokumentem; 1ze vyuZit tiskopis generovany ekonomickym
informacnim systémem.
3. Povéfeni obsahuje zejména
a) oznaceni zaméstnance,
b) urceni role,
c¢) rozsah opravnéni,
d) ptipadna omezeni,
e) dobu platnosti,
f) datum ucinnosti,
g) udaj o zastupovani, je-li relevantni.
4. Vydana povéteni musi byt evidovana a udrzovana v souladu s aktuélnim nastavenim



ekonomického informacéniho systému.
. Pfi zmén¢ pracovniho zafazeni, skonceni pracovniho poméru, dlouhodobé¢ nepiitomnosti nebo
zmén¢ organizace prace musi byt povéteni bezodkladné zménéno nebo zruseno.

Clanek 11

Piedbézna kontrola pred vznikem naroku

. Pfedbéznou kontrolu pii spraveé vefejnych piijmi pfed vznikem naroku tstavu zajisti ve své

pusobnosti ptikazce operace.

. Ptikazce operace v radmci schvalovaciho postupu provéii zejména

a) soulad pfipravované operace se stanovenymi ukoly a schvdlenymi zaméry a cili Gstavu,

b) spravnost operace z hlediska pravnich ptedpist, vnitinich pravidel a kritérii
hospodarnosti, efektivnosti a tcelnosti,

¢) pfijeti opatfeni k vylou€eni nebo zmirnéni provoznich, finanénich, pravnich a jinych
rizik,

d) vécnou spravnost a tplnost podkladi.

. Schvéalenim pfipravované operace piikazce operace potvrzuje, Ze vznik naroku ustavu je vécné,

pravné a ekonomicky odivodnén.

Clanek 12

Piedbézna kontrola po vzniku naroku

. PtedbéZnou kontrolu po vzniku naroku ustavu zajist'uji ptikazce operace a hlavni uetni, a nad
rdmec zakonné Upravy také spravce rozpoctu.

. Ptikazce operace proveéti zejména

a) spravnost urceni dluznika,

b) vysi a splatnost vzniklého naroku,

¢) soulad vzniklého naroku s podklady, na jejichz zaklad¢ vznikl.

. Ptikazce operace vystavi pokyn k plnéni vetejnych piijmu a pieda jej s doklady hlavnimu
ucetnimu k ptijeti konkrétniho pfijmu nebo k zajisténi vymahani pohledavky.

. Spravce rozpoctu proveéti zejména

a) zda byla operace ovétena piikazcem operace v rozsahu jeho opravnéni,

b) zda je operace v souladu se schvalenymi smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi,

¢) zda odpovida pravidlim financovani ¢innosti tstavu,

d) dopad operace na financovani v bézZném i navazujicim obdobi.

. Hlavni Gcetni provéii zeyména

a) soulad podpisu nebo elektronického potvrzeni ptikazce operace,

b) spravnost urceni dluznika, vySe a splatnosti vzniklého naroku podle ptedloZzenych



podkladu,
¢) ucetni nalezitosti operace a souvisejici ucetni rizika.
6. Shleda-li hlavni ucetni nedostatky, prerusi schvalovaci postup a oznami je ptikazci operace.
7. Neshleda-li hlavni ucetni nedostatky, potvrdi pokyn k plnéni vetejnych piijmu a zajisti jeho
predani k piijeti pfijmu nebo k dalSimu postupu pfi spraveé a vymahani pohledavky.

Clanek 13

PiedbéZna kontrola pred vznikem zavazku
1. Pfedbéznou kontrolu pii fizeni vefejnych vydaji ptfed vznikem zavazku zajistuji ptikazce
operace a spravce rozpoctu.
2. Ptikazce operace v ramci schvalovaciho postupu provéti zejména
a) nezbytnost pfipravované operace k zajisténi tkold a schvalenych zdméri tstavu,
b) spravnost operace z hlediska pravnich ptedpist, vnitinich pravidel a kritérii
hospodarnosti, efektivnosti a tcelnosti,
¢) dodrzeni pravidel pro zadavani vefejnych zakazek, je-li relevantni,
d) ptijeti opatfeni k vylouceni nebo zmirnéni provoznich, finanénich, pravnich a jinych
rizik,
e) vécnou spravnost a uplnost podkladii.
3. Po provedeni kontroly ptikazce operace potvrdi podklad k pripravované operaci a preda jej
spravci rozpoctu.
4. Spréavce rozpoctu proveti zejména
a) zda byla operace ovétena prikazcem operace v rozsahu jeho opravnéni,
b) zda je operace v souladu se schvalenymi vydaji, projekty, smlouvami nebo jinymi
rozhodnutimi,
¢) zda odpovida pravidlim financovani ¢innosti ustavu,
d) rozpoctova rizika operace a jejich dopad na financovani v bézném i navazujicim obdobi,
e) stanoveni ptipadnych opatfeni k vylouc¢eni nebo zmirnéni rozpoctovych rizik.
5. Neshleda-li spravce rozpoctu nedostatky, potvrdi podklad k pfipravované operaci; tim vznika
doklad o kontrolnim zajiSténi finanéniho kryti pfipravovaného zavazku.
6. Shleda-li spravce rozpoctu nedostatky, prerusi schvalovaci postup a ozndmi je ptikazci operace.
7. Je-li to ucelné pro béznou a pravidelnou ¢innost Gstavu, 1ze pro predpokladané operace pouzivat
limitovany pfislib v souladu s pravnimi ptedpisy a vnitinim nastavenim Ustavu.

Clanek 14

Predbézna kontrola po vzniku zavazku a pred platbou

1. Pfedbéznou kontrolu po vzniku zavazku zajiSt'uji ptikazce operace a hlavni ti€etni, a nad rdmec



zakonné upravy také spravce rozpoctu.

2. Prikazce operace proveri zejména
a) spravnost urceni véfitele,
b) vysi a splatnost vzniklého zavazku,
¢) soulad zavazku s pfedchozim schvalenim nebo piislibem.

3. Spravce rozpoctu proveéri zejména
a) zda byla operace ovétena piikazcem operace v rozsahu jeho opravnéni,
b) zda je operace v souladu se schvalenymi smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi,
¢) zda odpovida pravidlim financovani ¢innosti Gstavu,
d) dopad operace na financovani v béZném 1 navazujicim obdobi.

4. Hlavni tcetni provéii zejména
a) soulad podpisu nebo elektronického potvrzeni ptikazce operace,
b) soulad udajt o véfiteli, vysi a splatnosti se zdvazkovymi a ¢etnimi podklady,
¢) soulad s individudlnim nebo limitovanym pfislibem,
d) ucetni nalezitosti operace a souvisejici tcetni rizika.

5. Shleda-li hlavni Uc¢etni nedostatky, prerusi schvalovaci postup a oznami je ptikazci operace; u
operaci v ramci limitovaného pfislibu téz spravci rozpoctu.

6. Neshledé-1i hlavni ucetni nedostatky, potvrdi pokyn k platbé a zajisti jeho predéani k uskutec¢néni
platby.

7. V ptipadé, Ze po provedeni pfedbézné kontroly pted vznikem zavazku dojde v prubehu plnéni k
navysSeni plnéni oproti ptivodné schvalené vysi zdvazku ¢i zmeéné zdroje financovani zavazku,
pfipadné jiné vyznamné zméné, je nezbytné v rdmci kontroly po vzniku zavazku zajistit
schvaleni zavazku také spravcem rozpoctu v rozsahu podle ¢lanku 13.

Clanek 15

Prabézna a nasledna kontrola

1. Pribéznou kontrolou se sleduje tplnost a spravnost pritbéhu operaci od jejich vzniku az do
kone¢ného vypotadani a vyuctovani.
2. Priibézna kontrola zahrnuje zejména
a) sledovani plnéni zavazkd a narok,
b) kontrolu mnozstvi, kvality a v€asnosti dodavek a plnéni,
¢) kontrolu tplnosti a presnosti dokumentace,
d) kontrolu v€asnosti a piesnosti zdznamu v informacnich systémech,
e) kontrolu toku informaci mezi zu€astnénymi zameéstnanci,
f) kontrolu plnéni pfijatych napravnych opatieni.
3. Neni-li vetfejny ptijem uskutecnén nebo je-li uskute¢nén v netiplné vysi, hlavni ucetni bez
zbyte¢ného odkladu vyrozumi piikazce operace k ptijeti opatieni vici dluznikovi.
4. Nasledna kontrola se zaméfuje na provétovani vybranych uskute¢nénych operaci a na



vyhodnocovani jejich spravnosti.

. Nasledna kontrola se provadi zejména vybérove, podle rizikovosti, opakovanosti zjisténi, objemu
prostiedkli nebo podle kontrolniho planu.

. Vysledky prabézné a nasledné kontroly jsou podkladem pro fizeni rizik, zlepSovani postupti a
vyhodnocovani G¢innosti vnitiniho kontrolniho systému.

Clanek 16

Dokumentace a auditni stopa

. O vSech vyznamnych operacich a kontrolnich ikonech musi byt veden pritkazny zdznam.
. Auditni stopu tvofi zejména

a) podklady k operaci,

b) zdznamy o schvéleni a kontrole,

c¢) udaje ulozené v ekonomickém informacnim systému,

d) historie zmén nastaveni zakazek,

e) zdznamy o povéfenich a zastupovani,

f) Ucetni a jiné navazujici doklady.

. Za dostate¢ny prikaz o schvalovacim postupu v elektronické podob¢ se povazuje i nezménitelny
zaznam v ekonomickém informac¢nim systému.

. Dokumentace musi byt uchovavana po dobu stanovenou pravnimi piedpisy, spisovym a
skartaénim fadem a pravidly poskytovatelti podpory.

Clanek 17

Zjisténi nedostatkii a napravna opatieni

. Zjisti-li zaméstnanec pii vykonu finan¢ni kontroly nedostatek, je povinen bez zbyte¢ného
odkladu pfijmout opatfeni v rozsahu své plisobnosti nebo o zjisténi informovat nadtizeného
zaméstnance.

. Zavazné nedostatky se oznamuyji fediteli istavu nebo vedoucimu technicko-hospodaiské spravy
ustavu.

. Reditel nebo piisluiny vedouci zaméstnanec zajisti provéteni zjisténého nedostatku a stanovi
opatteni k napravé, véetné odpoveédnosti a lhit.

. Opatteni k naprave se sleduji az do jejich splnéni.

. Je-li zjiSténo, ze operace byla provedena bez fadné predbézné kontroly, pfijme feditel opatieni k

rosr

provéfeni nekontrolované operace a k zabezpeceni fadného vykonu predbézné kontroly.



Clanek 18

Vyhodnocovani systému

1. Reditel Gstavu zajisti nejméné jednou roéné provéfeni uéinnosti vnitiniho kontrolniho systému.
2. Vyhodnoceni se zaméfuje zejména na

a) priméfenost nastavenych pravomoci a odpovédnosti,

b) spravnost nastaveni finan¢ni kontroly v ekonomickém informacnim systému,

c¢) Cetnost a povahu zjisténych nedostatkd,

d) Gcinnost piijatych napravnych opatient,

e) potfebu zmén ve vnitinich pravidlech.
3. Vysledky vyhodnoceni jsou podkladem pro aktualizaci tohoto vnitiniho ptedpisu, souvisejicich

metodickych pokyntl a nastaveni ekonomického informacéniho systému.

Clanek 19

Zavéreéna ustanoveni

5. Podrobngjsi pravidla pro jednotlivé procesy mohou byt upravena samostatnymi metodickymi
pokyny, formuléii a pfilohami k tomuto vnitinimu piedpisu.

6. Vykladem tohoto pokynu je povétren vedouci technicko-hospodaiské spravy ustavu.

7. ZruSuje se Pokyn feditele ¢. 3/2009.

8. Tento vnitini ptedpis nabyva u¢innosti dnem uvedenym v jeho zéhlavi.

Digitalné podepsal
prOf' Mgr et prof. Mgr. et Mgr.

Mg r. JOSEf Josef Bryja, Ph.D.
Datum: 2026.08.07
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