Ustav organické chemie a biochemie AV CR, v.v.i.

Vnitfni sm érnice 7/2010

Aktualizace €. 2 (upIné zn éni)
Uéinnost od 1. 3. 2010

w

Vnit Fni kontrolni systém
ve vazb é na zakon €. 320/2001 Sbh. ve zn éni pozd éjSich novel

Cl1
Uvod

Ustav organické chemie a biochemie AV CR byl ustanoven usnesenim lIl. zase-
dani prezidia CSAV ze dne 30. ledna 1960 jako pokragovatel Ustavu zaloZzeného
v roce 1953. Ustav je ve smyslu §18 odst. 2 Zakona ¢&. 283/1992 Sb. pracovistém
AV CR. S Gginnosti od 1. ledna 2007 se stal vefejnou vyzkumnou instituci a piné
podléha zdkonu 341/2005 Sb., o vefejnych vyzkumnych institucich, ve znéni poz-
déjSich predpisa.
Ridicimi akty Ustavu organické chemie a biochemie AV CR, v.v.i. jsou:

- Zfizovaci listina,

- Organizacni fad,
Organizacni struktura,
- Organizacni ¢lenéni,
Vnitfni smérnice,
Pfikazy feditele,
Informace vedeni.

. V Cele pracovisté stoji feditel, kterému jsou podfizeni:

- jeho zastupci,
- v8ichni zaméstnanci prostfednictvim vedoucich védeckych, védecko-
servisnich a servisnich tyma (vyznaceno v materialu Organizaéni ¢lenéni).

Povinnosti organizacnich osob jsou vymezeny v organizacnim fadu a dokumen-
tech o povéreni.
Organy pracovisté jsou:

- feditel

- Rada pracovisté,

- Dozor¢i rada.
Zaméreni vyzkumu je definovano zfizovaci listinou a kontrolovano zejména ve-
doucimi jednotlivych védeckych, védecko-servisnich a servisnich tym(, Radou
pracovist¢ a managementem. Provadény vyzkum musi byt v souladu
s dlouhodobym vyzkumnym zamérem pracovisté.
Cinnost pracovisté je financovana z prostfedk( pfidélenych z rozpoétu zfizovatele
(statni rozpocet), z prostfedkl ziskanych vlastni ¢innosti v ramci vymezeného
pfedmétu Cinnosti, grantl, darl, dotaci apod. Zdroje jsou jak tuzemské, tak za-
hraniéni.
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Cl.2
Postupy a procedury

Pro spravné postupy zpracovava organizace Vnitfni smérnice, Pfikazy feditele a
Informace vedeni, které uchovava v tiskové podobé a soucasné zverejiiuje na
vnitfni siti.
Pracovisté reaguje na zmeény pravidel tim, Ze vysila pracovniky na Skoleni a se-
minafe, pofizuje odbornou literaturu, aplikuje metodické pokyny zfizovatele a or-
gana statni spravy, aktualizuje interni normy a informuje zaméstnance prostred-
nictvim vedoucich tym0 na poradach, které se konaji podle potfeby nékolikrat
ro¢né. Zapisy z porad vedoucich tyma a zapisy ze zasedani Rady pracovisté a
Dozor¢i rady jsou zverejiovany.
V souladu se zdkonem o VVI sestavuje a vyhodnocuje vedouci Ekonomického
Gtvaru kazdoro¢né vyrovnany rozpocCet nakladl a vynosa. Finanéni prostfedky
pridélené jednotlivymi poskytovateli na zakladé smluv jsou €erpany v souladu se
schvalenym poloZkovym rozpodtem grantll ve vazbé na zakon 130/2002 Sb., o
podpore vyzkumu a vyvoje. Resitelé grantG a projektd jsou prib&zné a podrobné
nékolikrat mési¢né informovani o aktualnim stavu rozpoctu ¢erpaném v souladu
s pozadavky opravnénych Zzadatell a schvalovanymi nadfizenymi osobami
z jednotlivych zdroji financovani, a to od stadia poZzadavku pfes objednévku,
ocenéni dodavek a sluzeb az po kone¢né vyuctovani do nakladd. Informace ob-
sahuje rovnéz udaje o zustatku rozpoctu, stavu nevyfizenych pozadavkl a objed-
navek, podrobny polozkovy rozpis Cerpani ze skladu, seznam pracovnich cest
vyuctovanych i nevyuétovanych a dalSi informace potfebné k provadéni kontroly.
Resitel grantu nebo projektu je pln& odpovédny za &erpani finanénich zdroji a
dodrZeni ostatnich ustanoveni uzavienych smiuv.
Spravcem rozpoctu:

- investi¢nich prostfedku je vedouci MTZ,

- prostfedku na cestovné je vedouci Ekonomického utvaru,

- mzdovych prostfedku je vedouci referent mzdové uctarny,

- prostfedku na literaturu a informacni zdroje vedouci knihovny,

- ostatnich neinvesti¢nich prostfedkl prislusné referentky MTZ.
Pfikazcem operaci jsou pracovnici disponujici finanénimi zdroji pfidélenymi roz-
poctem, a to v rdmci organizacni struktury. Prava jsou nastavena v EIS.
Pracovisté vyuziva ¢astecné vlastni informacni systém integrovany do celoaka-
demického systému iFIS. Systém shromazduje, vyuziva, zpracovava a zobrazuje
informace o:

- pozadavcich na externi dodavky a sluzby,

- objednavkach,

- elektronickych uhradach zavazka,

- pohledavkach a odbératelich,

- z&vazcich a dodavatelich,

- evidenci majetku,

- evidenci zasob,

- evidenci telefonnich hovora,

- pokladnich operacich,

- inventurnim stavu majetku uzivateld,

- pfichodech a odchodech zaméstnanct z budovy,
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l. 3
zeni prost Fednictvim kontroly

=¢ O

Prvky systému finan ¢éniho

1. Touto smérnici aplikuje pracovisté vnitfni kontrolni systém na podminky pracovis-
té. Cilem je:

- provéfovat dodrzovani pravnich predpisi a opatfeni pfi hospodareni
s verejnymi prostifedky pfi jejich hospodarném, ucelném a efektivnim vynakla-
dani,

- zajiStovat ochranu vefejnych prostiedkd proti rizikim a nesrovnalostem zpuU-
sobenym poruSovani pravnich predpist ¢i netcelnym nakladani s témito pro-
stfedky, pfipadné trestnou cCinnosti,

- fadné informovat vedeni pracovisté o nakladani s vefejnymi prostfedky, o pro-
vadénych operacich, prikazném ucetnim zpracovani téchto operaci v eko-
nomickém informac¢nim systému.

2. Kontrola vykonavana na pracovisti na zakladé této smérnice je soucasti systéemu
finan¢niho fizeni zabezpedujiciho hospodareni s vefejnymi i mimorozpoc¢tovymi
prostiedky.

3. Soudasti systému finanéniho fizeni v UOCHB AV CR, v.v.i. je:

- systém finan¢ni kontroly vykonavany kontrolnimi organy. Zde jde o vefej-
nospravni kontrolu, pfi které podléha pracovisté kontrole zfizovatelem, popfi-
padé jinych opravnénych organd, napf. Finanéniho Ufadu ve véci dané
Z pfijmu, dané z pfidané hodnoty, dané dédické, darovaci a z pfevodu nemovi-
tosti, dané silniéni, dané spotfebni, dané z pfijmu ze zavislé €innosti a dotaci,
dale Ceské spravy socialniho zabezpeé&eni, Prazské spravy nemocenského
pojisténi atd.,

- systém finanéni kontroly vykonavané podle mezinarodnich smluv, uvedenou
kontrolu mohou na pracovisti vykonavat povéfené organy Vv souvislosti
s poskytovanim zahrani¢nich dotaci, grantt a jinych finan¢nich podpor, nej-
Castéji formou externiho auditu Cerpani a vykazovani prostfedkd z rozpocti
EU,

- vnitfni kontrolni systém, zavedeny a udrZzovany jako soucast vnitfniho Fizeni
(fidici kontrola) s cilem zajistit zakonné nakladani z vefejnymi i mimorozpodto-
vymi prostifedky a minimalizovat rizika.

. Cl. 4
Ridici kontrola p fedbézna

1. Ridici kontrola pfedb&zna je realizovana pied uskutedn&nim hospodarské opera-
ce. Kontroluje se soulad zamySlenych operaci s pravnimi pfedpisy, schvalenymi
rozpoCty a projekty. V této fazi se vyhodnocuji mozna rizika plynouci z finan¢ni
operace. Zadavani pozadavku na ¢erpéni finan¢nich zdroja pfidélenych na granty
a projekty a schvalovani pozadavku na realizaci plnéni rezijniho charakteru a je-
jich schvalovani je ve vazbé na organizaéni strukturu a organiza¢ni ¢lenéni pra-
covisté, které je pribézné aktualizovano. V ramci elektronického informaéniho
systému jsou nastavena prava pfistupu ke zdrojim financovani nastavenym
v souladu se schvalenym rozpocétem, opravnéni ke vznaSeni pozadavkul, oprav-
néni ke schvalovani pozadavku z jednotlivych zdroju financovani a prava k prohli-
Zeni dat.

2. Pozadavky na nakup materialu, sluzeb atd. vznidSené predevsim prostfednictvim
elektronického informaéniho systému:
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- ¢lenem tymu schvaluje vedouci tymu,
- vedoucim tymu schvaluje feditel,
- Clenem FeSitelského tymu grantu nebo projektu schvaluje FeSitel,

- TfeSitelem grantu nebo projektu, pokud neni vedoucim tymu, schvaluje vedouci

tymu,

- feSitelem grantu nebo projektu, pokud je vedoucim tymu, schvaluje feditel.

Druh operace

Zadatel

Schvalovatel

Komenta F

Pozadavek na ob-
jednani neinvesti¢-
nich dodavek od
externich dodava-
teld

Clen fesitelského ty-
mu, odpovédny Fe-
Sitel, vedouci tymu

Vedouci feSitelského
tymu, nadfizeny pra-
covnik Zadatele, fedi-
tel

V elektronickém infor-
macnim systému jsou
nastavena prava ke
schvalovavani  poZa-
davku ve vazbé na or-
ganizacni strukturu a
organizacni Clenéni
pracovisté. Materidl
»organizacni struktura“
je kdisposici na intra-
netu

PoZadavky na do-
pliiovani  sklado-
vych zasob

Pracovnici skladu

Vedouci MTZ po kon-
zultaci s uZivatel

Podrobnosti uvadi
Vnitfni smérnice ,MTZ
sklady"

Pozadavek na ob-
jednani  investic-
nich dodavek od
externich dodava-
teld

Clen fesitelského ty-
mu, nositele finané-
nich zdroju od exter-
nich  poskytovateld,
budouci uZivatel

Nositele  financnich
prostfedkd od exter-
nich poskytovatell a
feditel

Formular, ktery je po-
Zadovan vyplnény ve
vSech kolonkach je
k disposici na Intranetu

Vysilani  pracov-
nikd na pracovni
cesty

Zameéstnanec

Pfimy nadfizeny pra-
covnik, nositel fi-
nanénich zdroju, za-
vodni |ékaf, vedouci
ekonomického Utvaru
a reditel

Podrobnosti fesi Vnitfni
smérnice ,Pravidla pro
vysilani pracovnikd na
pracovni cesty"

Pouziti Ustavni do-
pravy

Utvar nebo zamést-
nanec

Ve vazbé na organi-
zaclni strukturu

Podrobnosti fesi Vnitfni
smérnice ,Pravidla pro
VvyuZiti autoprovozu"

Drobna udrzba UZivatel Nadfizeny pracovnik | Formulaf je k disposici

(interni sluzba) uzZivatele, vedouci | ve skladu a u vedouci-
adrzby ho udrzby

Udrzba a technické | Uzivatel Vedouci TS atvaru, | Formular je k disposici

zhodnoceni nemo-
vitosti

vedouci ekonomické-
ho Gtvaru a feditel

u vedouciho TS Utvaru

PoZzadavek na cer-
pani Socialniho
fondu

Pfedseda odborové
organizace nebo jiny
povéfeny pracovnik

Reditel

Formulédf ,Akce SF“ je
k disposici pfredsedovi
odborové organizace a
vedouci ekonomického
Gtvaru

Zakéazky hlavni
¢innosti, dodavky
externim odbérate-
[Om

Externi odbératel

Vedouci tymu a ve-
douci ekonomického
Utvaru, ve zfetele
hodnych pfipadech
dale reditel

Formulaf je po pred-
chozim projednani
k disposici u vedouci
ekonomického utvaru

V tabulce jsou uvedeny nejcetnéjSi hospodarské a finanéni operace. U ostatnich, zde
neuvedenych, se postupuje analogicky. Schvalovaci systém musi byt vzdy dodrzen
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. Cl.5
Ridici kontrola pr

ubézna

Ridici kontrola prab&zna je realizovana v prib&hu hospodafské operace. Ovéfuje
se, zda operace poté, co byla schvalena v ramci predbézné kontroly, je az do konec-
ného vyuctovani realizovana v souladu s pfislusnymi zakony a dalSimi pravnimi a
vnitfnimi pfedpisy. Na prubézné kontrole se podileji pfedevsim tito zaméstnanci:

- hlavni t¢etni,

- vedouci pracovnici,

- vedouci MTZ,

- vedouci ekonomického utvaru,
- vedouci TS utvaru,

- Teditel pracovisté.

Finan éni (hospoda Fsk&) operace a kontrola

Komenta r

Schvalovani formalni a vécné schvalovani dano-
vych a Ucetnich dokladu za dodavky od externich
dodavatell, uhrady faktur, ¢lenéni podle jednotli-
vych ekonomickych a jinych €innosti, pfiprava a
zauctovani

Smérnice ,,0Obéh udetnich dokladl” a
tam uvedeni zaméstnanci a dale smér-
nice ,Systém zpracovani ucetnictvi*

Kontrola opravnéni osoby vznaSejici poZzadavky a
schvalujici hospodérské a finanéni operace

Vnitfni smérnice ,Organizacni fad“ a
material ,Organizacni ¢lenéni“, ,Podpi-
sové vzory“, schvalovaci postupy nasta-
vené v EIS

Cerpani prostfedki Socialniho fondu, schvalovani
vydaju

Smérnice ,Socialni fond“, Kolektivni
smlouva, rozpocet Socidlniho fondu,
Cenik. Cerpani v souladu s rozpo&tem
sleduje prfedseda odborové organizace
a vedouci ekonomického Gtvaru

Platové poméry a mzdové naroky zaméstnancu

Smeérnice ,Vnitfni mzdovy pfedpis”

Pokladni operace

Smérnice ,Pokladna a pokladni opera-
ce". PrezkouSeni dokladl provadi pra-
covnik uctarny, schvaleni vedouci eko-

nomického Utvaru

V tabulce jsou uvedeny nejCetnéjSi hospodarské a finanéni operace. U ostatnich,

zde neuvedenych, se postupuje analogicky.

Cl.6

Ridici kontrola nasledna

1. Ridici kontrola nasledna je provazana s kontrolou prib&Zznou véetn& uplatnéni

v v

souvisejicich dokladl. Cilem je zjistit a ovéfit hospodarnost, tcelnost a efektivnost
pfi nakladani s verejnymi prostfedky a sledovat zakonné postupy. O pfipadnych
zjisténich nespravnostech informovat feditele.

2. Mésicné se provéfuje dodrzovani rozpodtu, udaje v hlavni knize a deniku, zUstat-
ky zavazkid a pohledavek, stavli na bankovnich G¢tech a shoda udajd
v operativnich evidencich na Udaje vedené v Ucetnictvi:

- DHM a DDHM
- DNM a DDNM,
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- opréavek,

- zGstatkd na bankovnich uétech,

- zustatkd evidovany v pokladni knize,

- evidence MTZ,

- zavazkl a pohledavek plynoucich z uplathovani DPH na vstupu a vystupu,

- Uc€etnich okruhq,

- evidence odeslané posty,

- vyporadani zavazku vucéi zaméstnancu a institucim, atd.

Pribézné se provéfuje shoda dat v ekonomickém informaénim systému iFIS a
ekonomickém informaénim systému UOCHB v souvislosti se schvalenou integraci
systémda.

Na kontrolach se podili hlavni u¢etni, vedouci Ekonomického utvaru  a referenti
prislusni ke zpracovanim jednotlivych agend.

V souladu s Vnitini smérnici a pribézné vydavanymi Pfikazy feditele se provadi
inventarizace majetku a zavazkl. Je ovérovan fyzicky stav na hodnoty vedené
v UCetnictvi. Stav poloZzek nematerialni povahy se ovéfuje dokladovou inventurou.
Nedostatky a chyby zjiSténé v pribéhu uvedenych kontrol jsou opravovany a fe-
Seny tak, aby byly uvedeny do souladu s platnymi pravnimi pfedpisy v terminech
k tomu stanovenych.

Hospodarsky vysledek zjiStény na konci Ucetniho obdobi vyhodnocuje a pfidély
fondm navrhuje vedouci Ekonomického Utvaru , schvaluje Rada pracovisté a
vyjadfuje se k nim Dozor¢i rada.

Pracovisté podléha auditu.

VysSe uvedeny kontrolni systém je nedilnou soucésti vnitini legislativy pracovisté.
Tvofi provazany celek a opira se o informacni soustavu, kterou tvofi uc€etnictvi,
statistika, prvotni a operativni evidence a dalSi zdroje dat, jako je personalni evi-
dence, evidence telefonnich hovoru, evidence dodavatell a odbératell, grant(
atd. Cilem aplikace je dosahnout maximalnich efekt( pfi racionalnim nakladani
s vefejnymi i mimorozpoctovymi prostiedky.

Cl.7
Zaver
Vstupnim v platnost Sm érnice

2 pozbyva platnosti Sm érnice
1.

7/2010 Vnitni kontrolni systém Aktualizace

¢.
€. 6/2009 Vnit¥ni kontrolni systém Aktualizace

V Praze dne 1. bfezna 2010

RNDr. Zdenék Havlas, DrSc.
feditel
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