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OPATRENI REDITELE &. 6/2008

ke kontrolni ¢innosti v Kolejich a menzach (dale ,KaM")
Univerzity Karlovy v Praze (dale ,UK")

Podle ¢l. 4 odst. 3 Organizacniho fadu UK jsou KaM ucelovym zafizenim UK, jehoz fediteli je
svéren vykon spravy majetku podle ¢l. 49, pism. d) Statutu UK.

VnitFni kontrola je zaméfena na &innosti spravni, organizacni a finanéni. KaM zajistuji a provadi

s ar s ’ v ’ v o v . . ’
v fidicich, provoznich a obsluznych Cinnostech dusledné pravidelnou, opakovanou a operativni
kontrolu v oblastech :

* sprava a ochrana finanéniho, hmotného a nehmotného majetku, v¢. jeho evidence

= (cetni evidence majetku, pohleddvek a zévazkdl, v&. provedeni inventarizaci

= formalni a vécna spravnost hospodarskych operaci

= personalni agenda se zamé&fenim na odbornost, zdravotni zplsobilost a beziihonnost
= obchodni agenda, uzavirani smluv, reklamacni fizeni

*= cenova tvorba a jeji kalkulace

= dodrzovani hygieny pfi poskytovani stravovacich a ubytovacich sluzeb

= dodrzovani standard( a norem kvality pfi skladovani, pFipravé a vydeji jidel

= ochrana osobnich Gdajd.

I. Pravni prostredi

Kazdy zaméstnanec KaM je povinen pfi své Cinnosti se zavazné fidit platnymi pravnimi predpisy
(orientacni vycet je uveden v pfiloze ¢. 1) v rozsahu svého pracovniho zarazeni. Zakladnim
pravidlem pro posuzovani ¢innosti zameéstnance je jeho zarazeni ve smyslu Organizacniho rfadu
KaM, smluvné sjednany druh prace a pracovni napln vztahujici se k vykonu sjednané prace,
potvrzend jeho podpisem. Pro specialni pracovisté stravovacich a ubytovacich sluzeb maji
zaméstnanci, zafazeni do téchto Ccinnosti, povinnost Fidit se platnymi hygienickymi a
bezpecnostnimi predpisy pro ubytovani, skladovani surovin a pfipravu jidel (orientacni vycet je
uveden v priloze ¢. 2).

Pravidelnou aktualizaci pfiloh zajisti pravnik KaM.

II. VnitFni predpisy UK

Pravni prostredi je konkretizovano v téchto zakladnich vnitfnich predpisech UK:

= STATUT UK, zejména jeho C<Cast VI. Hospodarské véci (rozpocet UK a rozpoctové
provizorium, nakladani s majetkem, uzavirdni smluv o uzivani nebytovych prostor nebo
nemovitosti, cenova tvorba, kontrola hospodareni, pfedpisy o hospodafeni a sprave).

* Organizacni fad, Cl. 4 - UcCelova zafizeni (Pfiloha ¢. 2 Statutu UK).

* Pravidla hospodareni UK (Pfiloha ¢. 8 Statutu UK).

= QOpatreni rektora ¢. 4/2000, Pravidla kontrolni ¢innosti UK.

= Opatfeni rektora & 23/2004, Provadéni inventarizaci majetku a zdvazk( k okamziku, ke
kterému je sestavovana ucetni zavérka.

»= Opatreni kvestora ¢. 1291/2001/1I, Provadéni inventury pokladni hotovosti.

= Opatfeni kvestora & 1292/2001/II, Stanoveni limitu pokladniho zlstatku (Pokladniho
limitu).
Aktualizaci seznamu predpisl zajisti pravnik KaM.



Vnitfni prfedpisy UK neresi ve svém obsahu specifické podminky poskytovani sluzeb ze strany
KaM. Jsou zaméreny na financovani, ochranu a spravu majetku a na efektivni hospodareni vSech
slozek UK. Uvedené predpisy zavazuji vesSkeré zaméstnance UK, tedy i zaméstnance KaM,
dodrzovat tyto predpisy ve smyslu zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach.

Kontrolou dodrzovani téchto predpist povéiuji vedouciho ekonomického Utvaru, vedouci sprav a
vedouci Utvar{, definovanych Organizaénim fadem KaM, jejichZ plsobnost je dale pfendsena na
dodrzovani hygienickych, bezpecnostnich a dalSich predpisG (napf. kontrola schvaleného
rozpoctu stiedisek a nakladl stfedisek, kontrola Fddného hospodareni se svéfenym majetkem a
evidence tohoto majetku v daném stredisku, kontrola technického stavu svéfenych budov,
kontrola spojend s ubytovanim a stravovanim studentl, kontrola dochazky aj.).

II1. Organizacni pravidla kontrolni ¢innosti

Kontrolni ¢innost v KaM vychazi z Organizacniho fadu KaM, ktery je vnitfnim predpisem, ve
smyslu Cl. 4 - Ucelova zatizeni, Organizac¢niho Fadu, ktery je Pfilohou ¢. 2 Statutu UK.

Vnitfni kontrola vychdzi z internich predpist vydanych na Urovni feditele, popf. vedoucim

zaméstnancem, ktery byl povéfen pisemné feditelem, organizacnim zafazenim, nebo naplni
prace, k vydavani takového vnitiniho predpisu, zavazného pro zaméstnance KaM.

IV. Clenéni_kontroly

Kontrola je ¢lenéna na:

= predbéznou kontrolu pred schvalenim (smlouvy, finance, majetek, personalni cinnost,
hygieny, atd.),

= prub&Znou kontrolu (pfi realizaci hospodarské, finanéni a hygienické &innosti),

= naslednou kontrolu (po splnéni schvalené Cinnosti).

Zakladnim prvkem kontrolni cCinnosti je Ucletnictvi s navazujici operativni evidenci, které
poskytuje Udaje k provadéni inventarizaci majetku a zdvazk{, dale kalkulaéni a cenovd tvorba
sluzeb, persondlni agenda, investi¢ni a obsluzna cinnost (Udrzba majetku, spotfeba energii,
vytapéni, atd.).

Kontrola provéfruje ubytovaci a stravovaci sluzby, dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot pfi
hospodafeni s majetkem, dodrzovani bezpecnostnich a hygienickych pravidel souvisejicich
s ¢innosti KaM, bezuhonnost uchazedl o zaméstndni, zdravotni predpoklady uchazecl pro
uvazovanou praci a u vybranych profesi sleduje plnéni preventivnich zdravotnich prohlidek
v prib&hu zamé&stnani.

DlleZity Ukol v kontrolni ¢innosti spociva v trvalém provéfovani tvorby a pribézné aktualizace
jednotného informacniho systému pro ubytovani a stravovani. Jeho souclasti je provérovani
odborné zplsobilosti zaméstnancl, ktefi zpracovavaji a vkladaji GUdaje do softwarovych
programd, jez nasledné vstupuji do G&etnictvi KaM. Kontrolni systém je zaméren na pravidelnost
$koleni zaméstnancl, zejména pii zmé&nach softwaru.

V. Finanéni kontrola

Financni kontrola naplfiuje ve svém zaméreni prislusnd ustanoveni zakona ¢&. 320/2001 Sb.,
o finanéni kontrole. Jejim hlavnim cilem je kontrola dodrzovani ptisludnych pravnich ptedpisQ a
vnitfnich prredpisd o finanénim hospodaieni UK. Hlavni cile finanéni kontroly jsou definovany v §
4 vyse uvedeného zakona, organizacni zajisténi v § 5 a kontrolni metody a postupy v § 6.

Kontrolu ve smyslu zakona s pfihlédnutim ke specifickym podminkam v organizaci zabezpecuji
Ve . v s ’ o . . v s v s V. . ’ . 7
vedouci organizaCnich utvaru (viz Organizacni rad KaM) v soucinnosti s odbornymi utvary

reditelstvi KaM.



VI. Vnitini kontrolni systém a jeho zajisténi

Vnitfni kontrolni systém zajistuje pInéni Ukold vyplyvajicich z pozadavkl dle predchozich
ustanoveni. Jednotlivé Utvary feditelstvi a vedouci sprav provadi zejména tyto kontrolni Ukoly:

a) odborné utvary reditelstvi

Sekretariat reditele:
(zahrnuje agendy: sekretariat, personalni, pravnik, BOZP, PO, CO, fidic¢)

= sleduje zmény, dopliiky a nova ustanoveni v pravnim systému CR pro vnitini Utvary KaM,

= zabezpecuje jednotny postup pfi vydavani vniténich pfedpisi KaM véetné jejich dodatkl a
zmén,

= kontroluje plnéni kvalifikaénich, zdravotnich, & jinych nezbytnych predpokladd pro vykon
sjednané prace, a to ve vztahu k uchazeddim o zamé&stnani i k zamé&stnanctim v prib&hu
zameéstnani,

= ovéFuje mozny stfet zajmQ u funkci s vy$&i pravomoci a odpovédnosti,

= uzavird dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani a
pro tyto funkce vyZaduje potvrzeni o bezihonnosti (tzn. vypis z Rejstfiku trestQ).

Provozni utvar:

= pribéZn& provadi ekonomicko-provozni analyzu v oblastech ubytovéni, pronajma
nebytovych prostor, sluzebnich bytl a stravovani,

= pribézné provadi provozni analyzu v oblasti obsazenosti pokojl, provadi denni sledovani
a mési¢ni vyhodnocovani 1Gzkodnd v ndvaznosti na objem trzeb,

= provadi kvalitativni analyzy a kontroly se zaméfenim na dodrZzovani vnitfnich predpisl
UK a KaM

= nasledné provadi rozbory a prezentace provedenych analyz a kontrol v dané oblasti.

Technicky atvar:

= pribé&Zné kontroluje technicky stav objektd svéfenych do spravy KaM,

= kontroluje pfipravy stavebnich akci ve vazbé na platné predpisy a zakonna ustanoveni,
provadi kontrolu dokoncenych praci,

= kontroluje pFipravu, realizaci a dokon&eni akci financovanych ze zdrojd statniho rozpoctu.

Ekonomicky utvar:

= organizuje cinnosti na sestaveni interniho rozpoctu, provadi jeho rozpis, zpracovava
Ucetnictvi,

= vyZaduje zpétnou vazbu kontroly k pfedkladanym ucetnim informacim (vykazy, rozpisy
actd, atd.),

= kontroluje pInéni pfidélenych dotaci na provozni a investi¢ni ¢innost KaM,

= financ¢né zabezpecuje a ovéruje operace s bankami,

= vymaha neuhrazené pohledavky ve spolupraci s pravnikem KaM,

= provadi rozborovou cinnost, v¢. pfislusnych analyz efektivnosti a hospodarnosti,

= zpracovava rocni ucetni zavérku a provadi Ucletni ovérovani majetku na zakladé
inventarizace.

Kontrolni Utvar:

= organizuje kontrolni ¢innosti v KaM, mimo pravidelnych kontrol odbornych Gtvard,

= organizuje provadéni radnych inventarizaci v KaM,

= kontroluje nakladani se svéfenym majetkem v KaM,

= kontroluje dodrzovéni vnitfnich piedpisi pracovniky stfedisek KaM,

= provadi inventury pokladnich hotovosti ve strediscich KaM a provadi ovéfovani majetku
inventarizacemi.

Vy$e uvedené odborné Utvary spolupracuji na tvorb& vnitfnich predpisd, predevsim sestavuii,
aktualizuji a kontroluji normu o obé&hu Gcetnich a jinych dokladd, v&. podpisovych vzorG.



b) vedouci sprav a vedouci stiedisek

Vedouci sprav zajistuji, v souladu s pracovni naplni, komplexni spravu objektd pfisluné spravy
a odpovidaji za jejich plynuly chod po strance provozni a ekonomické, vcetné personalniho
zabezpeceni. Odpovidaji za Uroven poskytovanych sluZzeb v rozsahu zakonnych ustanoveni
vztahujicich se k vykonu poskytovanych sluzeb v dané spravé. Vyhodnocuji ekonomické
ukazatele a vypracovavaji navrhy na financ¢ni zajisténi provozu koleji a menz dané spravy.
V souladu s ust. § 302 zakoniku prace jsou vedouci zaméstnanci (vedouci sprav, koleji, menz)
povinni, kromé& jiného, Fidit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnancl jednotlivych stiedisek
pfislusnych ke spravé a hodnotit jejich pracovni vykonnost a pracovni vysledky a ze zjisténych
nedostatkd vyvozovat potfebna opatreni.

vedouci spravy

- provadi kontrolu podle Planu kontrolni ¢innosti a pofizuje o tom zapis v kontrolnim sesité
pfislusného strediska a v pfislusnych knihach, v zavaznych pripadech postupuje podle
odstavce €. 9 Pfikazu reditele ¢. 2/2008,

- provadi kontrolu schvaleného rozpoctu a jeho fadné pinéni,

- provadi kontrolu hospodarného vynakladani pfid&lenych finanénich prostfedk( celé spravy i
podrizenych strfedisek,

- provadi kontrolu pInéni Gkoll z porady vedoucich stfedisek pFislusnych k pFislusné spravé,

- provadi namatkovou provérku kontrolni ¢innosti vedoucich menz a koleji prislusné spravy a
provadi kontrolu zapist v Inspekéni knize pFisludného stiediska,

- provadi namatkovou kontrolu fadného hospodafeni se svéfenym majetkem a evidenci
tohoto majetku ve stfediscich prislusné spravy,

- provadi kontrolu fadného vyuzivani pracovni doby a dodrzovani pracovnich povinnosti
vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci na vSech Usecich koleji a menz pfislusné
spravy, provadi namatkovou kontrolu evidence dochazky - podklady pro mzdy,

- provadi namatkovou kontrolu administrativy stfedisek (platné vnitfni predpisy UK a KaM) a
jejich dodrzovani na pfislusném stredisku,

- provadi namatkovou kontrolu v oblasti ubytovani (kontrola vystavenych faktur za ubytovani
- DC, kontrola domovnich knih, kontrola hostinskych pokojt v ndvaznosti na domovni knihu,
program Mefisto a povolenky k ubytovani),

- je opravnén vyzadat si odbornou kontrolu (pracovnik provozniho dohledu),

- je opravnén vyzadat si kontrolu v kompetenci kontrolniho Gtvaru KaM,

- provadi kontrolu dodrzovani stanovenych termind pro odstranéni zjisténych nedostatkd.

vedouci provozni pracovnik koleje

- provadi kontrolu podle Planu kontrolni ¢innosti odsouhlasenou vedoucim svoji spravy
a pofizuje o tom zapis v kontrolnim sesité prislusného strediska a v pfislusnych knihach,
v zavaznych pfripadech informuje svého prfimého nadfizeného,

- provadi kontrolu schvaleného rozpoctu svého stiediska a dale kontrolu nakladu stfediska,

- provadi kontrolu pInéni pracovnich povinnosti podfizenych pracovnikl strediska,

- provadi kontrolu dodrzovani vnitFnich pfedpisi UK a KaM,

- provadi kontrolu radného hospodareni se svéfenym majetkem a evidenci tohoto majetku
v pfislusném stiedisku,

- provadi kontrolu technického stavu budov a jejich zafizeni,

- provadi kontrolu administrativy stfediska (namatkova kontrola vystavenych faktur na
ubytovani, kontrola dochazky - podklady pro mzdy),

- provadi kontrolu spojenou s oblasti ubytovani (namatkova kontrola knihy navstév -vedou
vratni v koleji, namatkova kontrola hostinskych pokojl v navaznosti na domovni knihu,
program Mefisto a povolenky k ubytovani),

- je opravnén vyzadat si odbornou kontrolu (pracovnik provozniho dohledu),

- je opravnén vyzadat si kontrolu v kompetenci kontrolniho Utvaru KaM,

- provadi kontrolu dodrzovani stanovenych termind pro odstranéni zjisténych nedostatkd.



vedouci menzy, vedouci provozni pracovnik menzy nebo vydejny

- provadi kontrolu podle Planu kontrolni Cinnosti odsouhlasenou vedoucim svoji spravy a
pofizuje o tom zapis v kontrolnim sesité prislusného strediska a pfislusnych knihach,
v zavaznych pfipadech informuje svého pfimého nadfizeného,

- provadi kontrolu schvéleného rozpoc¢tu svého strediska a dale kontrolu nékladl strediska,

- provadi kontrolu pInéni pracovnich povinnosti podfizenych pracovnikl stiediska, pravidelné
kontroluje knihu dochazky a podklady pro mzdy (kontrola je doloZzena podpisem vedouci/ho
menzy),

- provadi kontrolu plnéni vnitFnich pfedpisi UK a KaM (kniha zbytkd, pozarni knihy atd.),

- provadi kontrolu radného hospodareni se svéfenym majetkem a evidenci tohoto majetku
v pfislusném stiedisku,

- provadi pravidelnou kontrolu agendy, spojené s provozem pokladny a dba na fadny odvod
trzeb,

- provadi kontrolu spojenou s oblasti stravovani (kontroluje dodrzovani norem, kontroluje
dodrzovani technologickych postupl p#i pripravé jidel a  mnoZstvi pouzitych surovin
k pfipravé pokrm - jejich mnoZstvi musi souhlasit s normodokladem, dale kontroluje
namatkové zarudni lhlity a potraviny - zboZi ve skladu proti skladové evidenci),

- provadi namatkovou kontrolu vydejek po strance obsahové i formalni,

- provadi namatkovou kontrolu, prevazenim, predepsané vahy hotovych jidel,

- provadi kontrolu poctivosti prodeje u piisludnych bufetd,

- provadi kontrolu zdravotnich prikaz( a vede pfedepsany zéznam,

- je opravnén vyzadat si odbornou kontrolu (pracovnik provozniho dohledu),

- je opravnén vyzadat si kontrolu v kompetenci kontrolniho Gtvaru KaM,

- provadi kontrolu dodrzovani stanovenych termind pro odstranéni zjisténych nedostatkd.

ostatni pracovnici

Vsichni vedouci zaméstnanci Koleji a menz jsou ve vSech stfediscich KaM povinni:

- provadét kontrolu dodrZovani hygienickych, bezpeénostnich a protipozarnich predpisd,

- po kontrole, provedené jinym organem, jsou povinni vyhotoveny inspekéni zdznam predat
do 3 pracovnich dnl do sekretaridtu reditele Koleji a menz a bezodkladn& o kontrole
informovat svého nadFizeného.

VII. Postaveni, ikoly a pravomoci kontrolniho Gtvaru

Kontrolni Utvar je fizen feditelem KaM. VytvaFi vSeobecnou metodiku kontroly pro vsechny
stupné Fizeni, organizuje nebo se pfimo podili na provadéni kontrol na rliznych stupnich Fizeni.
Shromazduje kontrolni zpravy zinternich a externich kontrol. Navrhuje fediteli opatfeni ke
zjisténym nedostatkdm. PFipravuje pro Feditele navrhy opatfeni z inventarizaci, navrhy na
odstranéni zjisténych nedostatkl a kontroluje splnéni prijatych opatfeni, které vyplynuly
z provadénych internich a externich kontrol.

Pracovnici kontrolniho Utvaru jsou opravnéni pozadovat prvotni doklady a dalsi pisemnosti,
vstupovat do vSech prostor KaM, které souvisi s predmétem provadéné kontroly (s vyjimkou
pracoviét, kde je pozadovan zdravotni prikaz, pokud nejsou jeho drziteli).

Déle mohou zajistovat doklady a pozadovat pisemnd ¢&i Ustni vysvétleni. Tito pracovnici jsou
povinni dodrZzovat miéenlivost o kontrolovanych skutenostech, zajistovat ochranu zaptjéenych
dokumentd a pofizovat o vysledcich kontroly pisemné zdznamy. Kontrolované organizaéni
Utvary, mimo sidlo ve Vorsilské ulici, poskytuji na pozadani nezbytnd pracovisté pro vykon
kontrolni ¢innosti pracovnikim KU.

VSeobecné je kontrolni ¢innost zaméfena na preventivni ¢innost, zda neni v rozporu s platnymi
pravnimi pfedpisy, vnitfnimi predpisy UK a vnitfnimi predpisy KaM, dale na spravnost financnich
a majetkovych operaci, hospodarnost, efektivnost, dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot
svéfenych zaméstnanci k vyGétovani, dodrzovani mléenlivosti a ochrany osobnich dat uzivatell
sluzeb KaM, hygienické a bezpecnostni podminky, kontrolu majetku pfi provadéni inventarizaci,
atd.).



VIII. Zavérecna ustanoveni

Vedouci Gtvar( feditelstvi a vedouci sprav KaM provedou kontrolu dosavadnich kontrolnich a
pracovnich postupl a uvedou je do souladu s timto opatienim do 31. 8. 2008.

Toto opatreni Feditele nabyva platnosti i U¢innosti dnem jeho vydani.

V Praze dne 1. 7. 2008

Ing. Mojmir Bé m, v.r.
reditel

Prilohy :
Pfiloha ¢. 1 - Zakladni pravni predpisy
PFiloha €. 2 - Standardy a normy hygieny

PFiloha ¢. 3 - Delegovani pravomoci prikazce operace /spravce rozpoctu/hlavniho Gcetniho)



