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Metodicky pokyn dékana €. 2/2014

k zabezpeceni vnitfni finanéni kontroly na Fakulté verejnych politik v Opavé

ClL 1

Uvodni ustanoveni

Cilem metodického pokynu je stanovit pravidla pro zabezpecovani vnitfni financni
kontroly na Fakult& veFejnych politik Slezské univerzity v Opavé (dale jen ,fakulta").

v

Vnitfni finanéni kontrola se idi zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve
vefejné spravé a smérnici rektora ¢. 13/2014 o vnitfnim finan¢nim kontrolnim
systému na Slezské univerzité v Opavé, v zaleZitostech tykajicich se vyplaceni
mimoradnych odmén se fidi Piikazem kvestora ¢. 1/2012.

Mzdové zavazky jsou schvalovany dékanem a fidi se Vnitfnim mzdovym predpisem
SU a jejich schvalovani metodickym pokynem dékana 2/2012.

Metodicky pokyn vymezuje funkce, ¢innost a zakladni postupy v ramci vnitfniho
finan¢niho systému na fakulté.

Vnitfni finan&ni  kontrolni systém v plsobnosti fakulty zahrnuje fidici kontrolu
v mzdové a ekonomické oblasti, kterd se provadi formou predbézné, priibézné
a nasledné kontroly.

Vnitfni finan¢ni kontrola je na fakulté zajiStovana témito pracovniky:

e Prikazce operace — tajemnik fakulty, b&hem jeho nepfitomnosti (dovolena,

sluzebni cesta, nemoc, volno) jej zastupuje pfislusny prodékan.

e Spravce rozpoltu — ekonomka fakulty, béhem jeji nepfitomnosti ji zastupuje

sekretarka tajemnika FVP.
e Hlavni G&etni — vedouci ekonomického oddéleni Filozoficko-pfirodovédecké fakulty,
v jeji nepfitomnosti ji zastupuje hlavni Gcetni Filozoficko-prirodovédecké fakulty.

e Zaméstnanec odpovédny za vécnou spravnost a zdroj financovani — vedouci

pracovnici a odpovédni fesitelé projektl (dale jen odpovédny zaméstnanec),
podileji se na pribézné kontrole v ramci hospodareni s jim svéfenymi prostredky.

*  Pracovnik povéreni k provedeni pribézné kontroly — tajemnik fakulty, béhem jeho

nepritomnosti jej zastupuje ekonomka fakulty.

. Vegkera komunikace v ekonomické a personalni oblasti probihd v souladu

s metodickym pokynem dékana 2/2012.
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Cl. 2
Predbézna kontrola

Predbézna kontrola probiha ve dvou fazich:

1.1. Prvni faze kontroly probihd pred samotnym vznikem zavazku souvisejiciho
s vydaji ¢ naroku souvisejictho s prfijmy je predbézna kontrola provadéna
prikazcem operace a spravcem rozpoctu v souladu s ¢l. 5 odstavei 3 a 5
smérnice rektora.

1.2. Druha faze kontroly probihd po vzniku zavazku/naroku a tedy pred faktickym
uskutecnénim vydaje/pfijmu a je provadéna prikazcem operace, spravcem
rozpoCtu a hlavni Gcetni v uvedeném poradi a v souladu s ¢l. 5 odstavci 4 a 6
smérnice rektora.

1.3. Pribéh kontroly je zaznamenavan elektronickym schvalenim operace v EIS

Magion, nebo podpisem odpovédnych osob na likvida¢nim listu.

Cl. 4

PriibéZna kontrola

Priib&Zna kontrola se soustfeduje na schvaleni operace z hlediska dodrzeni
stanovenych podminek a postup@ pfi uskutechovani jednotlivych operaci.

Operac¢ni postupy zajistuji Gplny a presny pribéh operace az do kone¢ného
vyporadani.

Priib&h kontroly je zaznamenavan elektronickym schvalenim operace v EIS Magion,

nebo podpisem odpovédnych osob na likvida¢nim listu.

CL. 5

Nasledna kontrola

Nasledna kontrola zpé&tné provéfuje jiz uskutecnéné operace z hlediska jejich
spravnosti a spravnosti provedeni.

Naslednou kontrolu provani Gsek tajemnika 3x rocné vzdy v obdobi leden — duben,
kvéten — srpen a zari — prosinec.

Nasledna kontrola je provadéna jak v ekonomické, tak mzdové oblasti na vybraném
vzorku Gcetnich operaci.

Ve mzdové oblasti je naslednd kontrola provadéna na vzorku vyplacenych mezd,
v oblasti mimoradnych odmén je kontrola provadéna kazdy mésic.

O wvysledcich nasledné kontroly tajemnik informuje dékana fakulty a v pfipadé

nalezeni pochybeni vyhotovi zapis o nasledné kontrole.



Cl. 6

Operacni postup pred vznikem zavazku

Zavazkem se rozumi vydaj fakulty a kazdy zavazek musi byt pred jeho vznikem

schvalen prikazcem operace a spravcem rozpoctu.

Zavazky vznikaji bud na zakladé dodavatelské smlouvy nebo objednavky, mimo

nakupu za hotové (maximéalné do vy3e 1.000,- K&).

Dodavatelské smlouvy za fakultu podepisuje dékan na zakladé Zadosti pfislusného

vedouciho a vyjadreni tajemnika, ktery provéri pravni, ekonomickou a vécnou

spravnost.

Objednavky na nakup zboZzi a sluzeb jsou vyhotovovany a evidovany v EIS

MAGION, modulu OBJEDNAVKY. Finan&ni kontrola probiha elektronickou formou

v nasledujicim poradi:

4.1. sekretarka/referent pracovisté zpracuji pozadavek na nakup zboZzi &i sluzby v EIS
MAGION a odeslou elektronickou objednavku ke schvalent,

4.2. odpovédny zaméstnanec posoudi vécnou spravnost objednavky a souhlas potvrdi
schvaleni v EIS MAGION, v pfipadé nesouhlasu objednavku vrati k prepracovani,

4.3. pfikazce operace posoudi nalezitosti dle smérnice rektora 13/2014, ¢l. 3.1 a
souhlas potvrdi schvaleni v EIS MAGION, v pripadé nesouhlasu objednavku vrati
k prepracovani,

4.4.spravce rozpoCtu posoudi nalezitosti dle smérnice rektora 13/2014, ¢l. 3.2, a
souhlas potvrdi schvaleni v EIS MAGION, v pripadé nesouhlasu objednavku vrati
k prepracovani,

4.5. tajemnik provede priibéznou kontrolu, v pfipadé nesrovnalosti zjedna napravu.

4.6.Po elektronickém schvaleni je objedndvka v EIS MAGION oznacena jako

schvalena.

Cl 7

Operacni postup pribéhu kontroly po vzniku zavazku:

Zavazek vznika dodanim faktury vystavené dodavatelem, ktera je dorucena na Gtvar
tajemnika FVP.

Ekonomka FVP zasle fakturu s likvidaénim listem pfislusnému odpovédnému
zaméstnanci, ktery svym podpisem stvrdi vécnou spravnost a zaSle dokumenty zpé&t
na Gtvar tajemnika.

Ptikazce operace provéfi nalezitosti dle smérnice rektora 3/2014, ¢l. 4.1, souhlas
stvrdi podpisem a preda dokumenty spravci rozpoctu. V pripadé zjisténi nesrovnalosti

zajisti provedeni napravy.



Spravce rozpocCtu provéfi naleZitosti dle smérnice rektora 3/2014, ¢l. 4.2, souhlas
stvrdi podpisem a predad dokumenty hlavni Gcetni. V pfipadé nesouhlasu informuje
o dlvodech a nesrovnalostech tajemnika fakulty.

Hlavni G€etni provéri nalezitosti dle smérnice rektora 3/2014, ¢l. 4.3, souhlas potvrdi
podpisem a d& pokyn k uskutecnéni proplaceni, v pfipadé nesouhlasu vrati podklady
spravci rozpoCtu a o dlvodech informuje tajemnika fakulty.

Tajemnik provede priibéZnou kontrolu a stvrdi ji svym podpisem. V pfipadé zjisténi

nedodrzeni postupu o tomto vyhotovi pisemny zapis a informuje dékana fakulty.

Cl. 8

Operacni postup pribéhu kontroly v pfipadé narokii

Narokem se rozumi prijem fakulty (kurzy, konference, pronajem, CZV) a vznik
Jednotlivych narokd fakulty podléha souhlasu dékana.

Vedouci pracovnik da podnét ke vzniku naroku oddéleni tajemnika fakulty, kde
ekonomka zajisti kalkulaci pfislusného naroku, tajemnik provéreni vzniku naroku po
pravni strance a preda Zadost dékanovi.

Tajemnik informuje vedouciho pracovnika o schvaleni/zamitnuti navrhu.

V pripadé kladného stanoviska dékana tajemnik zajisti ekonomické =zalezitosti,
vytvoreni prislusné zakazky, preda vedoucimu fakturacni Gdaje atd.

lhned po uskute¢néni prislusné akce informuje vedouci tajemnika, ktery zajisti
vystaveni faktury. V pfipadé plateb fyzickych osob (kurzy, konference atd.) zajisti

vedouci evidenci plateb formou pfijmového dokladu.

ClL. o9

Operacni postup priibéhu kontroly v pripadé mezd

V8echny personalni zalezitosti schvaluje dékan fakulty dle postupu uvedeného
v metodickém pokynu ke komunikaci.

Schvalené pracovni smlouvy a dohody o provedeni prace a pracovni &innosti
podepisuje dékan, pokud nékoho pisemné nepovéri.

Vyplata mzdovych prostrfedk(l probiha na zakladé pracovnich vykaz(i, které kontroluji
prislusni vedouci pracovnici.

Priibéznou kontrolu v oblasti vyplaty mzdovych prostredkii zajistuje mzdova Gcetni,
ktera kontroluje spravnost a Uplnost doloZzenych podkladd a provadi finalni kontrolu

spravnosti vyplacenych prostredka.



Cl. 10
Zavérecna ustanoveni

1. Tento metodicky pokyn nabyva Gcinnosti dnem vydani.
2. Timto metodickym pokynem se rudi metodicky pokyn dékan ¢ 2/2014

k zabezpeceni vnitfni finanéni kontroly na FVP SU v Opavé.

V Opavé dne 14. 7. 2014 doc. PhDr. Dugan Janak, Ph.D.
dgkan
SLEZEKA UNIVERZITA V OPAVE

Fakulta vefejnych politik v Opavé
Olbrichova 625/25, 746 01 Opava
s
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