Centrum jazykového vzdélavani MU
Pokyn Feditele €. 1/2012

Zajisténi finanéni kontroly na Centru jazykového
vzdélavani Masarykovy univerzity

V navaznosti na zakon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve verejné sprévé, provadéci
vyhlasku ¢. 416/2004 Sb. k zdkonu o finanéni kontrole ve vefejné sprvé, zékon

¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi a smérnici MU ¢. 2/2005 Zajisténi finanéni kontroly na MU,
vydavam podle § 10 odst. 1 zédkona ¢. 111/1998 Sh., o vysokych $koldch a o zméné a
dopinéni dalsich zékond (zédkon o vysokych $koldch) tento provadéci pfedpis k zajisténi
financni kontroly na hospodarském stiedisku Centrum jazykového vzdélavani:

Clanek 1
Pfedmét dpravy

(1) Tento pokyn upravuje systém a podminky zajisténi finanéni kontroly, jejimz
predmétem jsou veSkeré vefejné prostredky, se kterymi je Centrum jazykového
vzdélavani (dale jen CJV) opravnéno nakladat.

(2) Za ucelem splnenr téchto povinnosti vymezu;e rozsah pravomoci a odpovédnosti
zaméstnanct CIV pti nakldddni s vefejnymi prostiedky, konkretmuge schvalovaci
postupy prl predbé&Zné kontrole a odpovédnost za realizaci vydajl z vefejnych
prostredkd.

Clanek 2
Metodické vymezeni pojmi

(1) Prikazcem operaci ve vztahu k dané zakazce je reditel CIV nebo jim k tomu
povéreny zaméstnanec. Je opravnén vydat pisemny piikaz k uskute¢néni vydaje
z dotace nebo ke splnéni Jlnych zavazk( & uplatnéni ndroku na pohledavku Je
findlné odpovédny za provéreni icetniho dokladu po strance vécné, ale k proverenl
vécné spravnosti mize povéfit dalsi osobu, aby byla zajiSténa co nejvétsi mira
ptresnosti k vyjadreni pravdivosti obsahu udaJu v ucetnim dokladu.

(2) Spravcem rozpoctu ve vztahu k dané zakazce CJV je zaméstnanec odpovédny za
spravu pfislusného rozpoctu nebo jiny zaméstnanec povéfeny k jeho zastupovani.
Odpovida zejména za kontrolu pfipustnosti Ucetni operace a posouzeni finanéniho
dopadu operace na pouzn:elne zdroje v pfislusném rozpoctovém obdobi, pfipadné za
potrebu zajlstem zdrojl pro daldi rozpoétové obdobi. Spravce rozpodtu je odpovédny
za provéreni Ucetniho dokladu z hlediska pFipustnosti icetni operace a odpovida za
GCelnost a hospodarnost schvalované operace.

(3) Hlavnim acetnim ve vztahu k dané zakazce CJV je vedouci zaméstnanec
ekonomického oddéleni nebo jiny zaméstnanec povéreny k jeho zastupovani.
Odpovida za provéfeni &etnich doklad( po strénce formaini a kontrolu rozsahu
opravnéni prikazce operace a spravce rozpoctu k dané Gcetni operaci.



Clének 3
Schvalovaci postupy a obecné zasady — predbézna kontrola

(1) Schvalovacimi postupy fidici kontroly vykonavané v pusobnosti piikazce operace,
spravce rozpoCtu a hlavniho G&etniho se zajisti predbézna finanéni kontrola operace
pred ucinénim pravniho Ukonu, kterym CJV vzniké zavazek k vydaji nebo jinému
plnéni (dale jen ,zdvazek") nebo narok na pfijem nebo jiné pInéni (dale jen ,nérok")
po vzniku zavazku nebo naroku.

(2) Pro oblast pracovnépravnich vztahl a s nimi souvisejicim nakladanim se mzdovymi
prostfedky plati v systému financni kontroly tato pravidla:

f)

g)

uzavirdni pracovné&pravnich vztahl, stanoveni mzdy a jejich L’Jprav a rozhodovani
a vyplaceni odmén je v souladu s ustanovemm § 24 zakona €. 111/1998 Sb.,

o vysokych $kolach, ve znéni pozdé&jsich predpist a orgamzacmho fadu MU,

V pravomoci rektora a kvestora, pripadné jim povéfeného zaméstnance,

vedouci zaméstnanci predkladaji ndvrhy na uzavieni a zmény pracovnépravnich
vztah{l, stanoveni a Upravy mezd, vyplaceni m:moradnych odmén a odmén na
zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér,

Fesitelé projektd jsou v souvislosti s persondlnim zabezpedenim realizace projekt(
oprdvnéni navrhovat uzavieni a zmény pracovnépravnich vztahd,

pfikazci operace jsou pfi financni kontrole nakladani se mzdovymi prostredky
odpovédni za hospodérné efektivni a UCelné vynakladani mzdov{(ch prostfedkd,
v souladu s pravmml predpisy, vyplaceni mimoradnych odmén musi byt vzdy
konkrétné zdlvodnéno,

preuctovanl mzdovych prostfedkll mezi Jednothvyml zakdzkami je provadéno na
zékladé zdUvodnéné a oboustranné schvélené pisemné 7adosti o opravu
v zalctovani,

pfi hromadném vyplaceni mzdovych prostiedkl (Upravy mezd, vyplata
mimofadnych odmén apod.) Ize zajistit pfedbéZnou finanéni kontrolu formou
souhrnného zéaznamu prilozeného k sumarizované sestavé,

zajisténi financni kontroly pro pracovnéprévni oblast je zabezpelovano
zaméstnanci, ktefi jsou oprévnéni pfijit do styku s osobnimi a mzdovymi udaji
o zaméstnancich.

Clanek 4
Pfedbézna kontrola pred vznikem zavazku — administrativni faze

(1) Pred vznikem zévazku (tj. pred vystavenim objedndvky nebo uzavienim smlouvy na
dodavku zboZi ¢i sluZeb, apod.) zajisti pfedbéznou finanéni kontrolu pfikazce
operace a spravce rozpoctu.

Pro dokladovani provedeni predbézné finanéni kontroly pfed vznikem zavazku se na
CJV pouzivaji zejména tyto doklady:

Priivodni list k zakdzce (PFiloha &, 2 Privodni list k zakdzce neinvesti¢ni) nebo
sestava SYmO015 Podpisovy protokol o finanéni kontrole (sestava z EIS Magion)

Privodni list ke smlouvé (Pfiloha €. 3 Prvodni list ke smiouva)

Z&dost o vystaveni investiéni objednavky (PFiloha & 4 Zadost o vystaveni
investi¢ni objednévky) nebo poZadavek zaslany e-mailem




(2)

(4)

(5)

(6)

»  Z&dost o vystaveni neinvesticni objedndvky (P¥iloha &. 5 Zédost o vystaveni
neinvestiéni objednavky, Z4dost o vystaveni vnitroobjedndvky — 2 listy) nebo
pozadavek zaslany e-mailem

= Zadost o hotovostni ndkup (PFiloha & 8 Zadost o hotovostni nakup, VyGétovani
drobného vydani k 7adosti o hotovostni ndkup - 2 listy)

= Navrh na uzavieni/zménu pracovni smlouvy (Pfiloha & 13 Ndvrh na
uzavreni/zmeénu pracovni smlouvy)

= Navrh na uzavieni/zménu dohody o pracovni &innosti (PFiloha & 14 Navrh na
uzavieni/zménu dohody o pracovni ¢innosti)

= Dohoda o provedeni prace (Pfiloha ¢. 15 Dohoda o provedeni prace)

* Vyplata mimofadné odmény (Pfiloha €. 16 Vyplata mimofddné odmény)

= Cestovni pfikaz tuzemsky (Pfiloha €. 19 Cestovni pfikaz tuzemsky)

= Cestovni pfikaz zahrani¢ni (Pfiloha &. 20 Cestovni ptikaz zahraniéni)

Prikazce operace provéfi a svym podpisem potvrdi:

* nezbytnost pripravované operace k zaji$téni stanovenych cild a tikold CIV
z vécného pohledu,

= spravnost operace, zejména dodrZeni pravnich predpisl, kritérif hospodarnosti,
ucelnosti a efektlvnostr, dodrzeni podminek a postupu pro zadavani verejnych
zakazek a u zévazkd, financovanych z vefejnych zdrojl i dodrzeni Géelu
a podminek pouziti stanovenych poskytovatelem,

= pfijeti opatfeni k vylouceni nebo zmirn&ni provoznich, finanénich, prévnich nebo
jinych rizik,
= doloZeni operace spravnymi a Uplnymi podklady.

Podklad k pripravé zévazku (viz odstavec 1) poté predd k predb&zné kontrole
spravci rozpoctu.

Spravce rozpoctu provéfi a svym podpisem potvrdi, zda pfipravovana operace:

= byla ovérena pfikazcem operace v rozsahu jeho opravnéni a zda jeho podpis
souhlasi s podpisovym vzorem,

= Jje v souladu se schvalenymi naklady/vydaji, programy, projekty, uzavienymi
smlouvami nebo rozhodnutimi a podminkami o nakladani s vefejnymi
prostredky,

s s . o ’ I ’ . v . . F
= odpovida pravidlum stanovenym zvlastnimi pfedpisy pro financovani,

= byla provéfena v souvislosti s rozpoétovymi riziky, zejména v souvislosti
s dopadem na zdroje financovani pouZitelné v pfisluSném rozpo&tovém obdobi
a s potfebou na zaji$téni zdrojl pro financovani v dalich rozpoctovych
obdobich, zda byla stanovena opatfeni k vylou¢eni nebo zmirnéni téchto rizik.

Shleda-li spravce rozpoctu pri predbezne kontrole pfipravované operace nedostatky,
prerusn schvalovaci postup a oznami své zjisténi pfikazci operace s uvedenim
ddvodi a prlpadne pFilozi dalsi doklady o opravnenostl sveho postupu. Pokud
stanovi spravce rozpoctu v souladu s pravnim pfedpisem nebo opatfenimi orgén
vefejné spravy omezujici podminky pro pfipravovanou operaci, uvede je pisemné.

Podpis spravce rozpoctu je pro ucely finanéniho Fizeni dokladem o kontrolnim
zajisténi financniho kryti pfipravovaného zavazku konkrétnimu véfiteli
v predpokladane vysi a pfedpokladaném terminu jeho pinéni (individudini pfislib).



(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

Individualni pfislib se vztahuje na konkrétni operaci a na z této operace vyplyvajici
zavazek.

Clanek 5
Predbézna kontrola po vzniku zavazku - finanéni faze

Po vzniku zavazku (tj. pfed jeho zalUctovanim), zajisti pfedbé&Zznou finanéni kontrolu

prikazce operace a hlavni tucetni.

Pro dokladovani provedeni predbézné finanéni kontroly po vzniku zdvazku slouZi

zejména:

= Prlvodni list k pFijaté faktuFe investi¢ni (PFiloha &. 6 Privodni list k pFijaté
faktufe - investiéni nebo Privodka investi¢ni EIS Magion)

= Privodni list k pFijaté faktuFe — neinvestiéni (Pfiloha &. 7 Privodni list k pfijaté
faktufe - neinvesti¢ni nebo Pridvodka neinvesti¢ni EIS Magion)

= Prdvodni list k zavazku - pro pFipady zavazku k vydaji, kdy dodavatel nevystavi
danovy doklad nebo kdy zavazek neni pfedem znam (Pfiloha &. 12 Prlvodni list
k zavazku)

= Zadost o opravu zalé&tovéni (Zadost o opravu v zalétovani mezd) (Piloha & 17
Zadost o opravu zalctovani)

Pfikazce operace proveéfi a svym podpisem potvrdi:
= spravnost uréeni véfitele, vySe a splatnosti zadvazku,

= soulad vySe zadvazku s pripadnym individudInim nebo limitovanym ptislibem.

Pfikazce operace vyda pokyn k pInéni (prlivodni list k dokladu - vzor viz pfislugné

pfilozené doklady) a preda jej k zajisténi platby hlavnimu Géetnimu.

Hlavni Gcetni provéri a svym podpisem potvrdi:

= soulad podpisu prikazce operace v pokynu k zajisténi platby s podpisem dle
podpisového vzoru,

= soulad Udajl o véFiteli, vy$i a splatnosti zévazku s vydaji ve vydaném pokynu
k zajisténi platby,

= soulad pokynu pfikazce k zajisténi platby s pfipadnym individudlnim nebo
limitovanym prislibem pro urc¢ené obdobi,

= jiné skutecnosti tykajici se Ucetniho pfipadu a souvisejici s riziky v souvislosti se
zapojenim cizich zdrojl, zdlohami, hospodafenim s fondy a pfijeti pripadnych
opatreni k jejich vylouceni nebo zmirnéni,

= opravnénost pozadavku na pfetétovani mzdovych prosttedkd.

Shleda-li hlavni GCetni pfi pfedbéZzné kontrole nedostatky, prerusi schvalovaci

postup a oznami své zjisténi pfikazci operace, u operaci v rémci limitovaného

prislibu téZ spravci rozpoétu, s uvedenim divod( a pfipadné doloZi dal&i doklady

o opravnénosti svého postupu.

Pokud neshleda nedostatky, pfeda pfikaz k platbé potvrzeny svym podpisem
k zajisténi platby ve vysi splatného zavazku.
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Clanek 6

Predbé&Zna kontrola - zakazky souvisejici s financovanim z investic mimo Programové
financovani a financovani z fonda

Pokud je zdrojem financovani vyhradné (icelova investi¢ni dotace nebo je pofizovana
investice financovana i z FRIMu nebo vyhradné z FRIMu CJlV, plati schvalovaci re¥im
dle Prilohy €. 1 tohoto Pokynu.

Pokud jsou zdrojem financovani fondy CJV, plati schvalovaci rezim dle Prilohy ¢,
tohoto Pokynu.

Clanek 7
Predbézna kontrola - zakazky financované z neinvesti€nich prostredki

U neinvesticnich zakédzek plati schvalovaci rezim dle P¥ilohy &. 1 tohoto Pokynu.

V oblasti mzdovych prostredku na zakazce 1111 je pfikazcem operace Feditel,
pfipadné jim povérena osoba (zastupce).

U tuzemskych a zahrani¢nich cestovnich pFikazl je stanoven schvalovaci re¥im
Ptilohou €. 1 tohoto Pokynu.

V pripadé Zadosti o mimofadnou a stalou hotovostni zalohu je nezbytné téz
dodrzovat schvalovaci opravnenl v rezimu pfikazce, spravce rozpocCtu a hlavniho
Ucetniho v souladu s Ptilohou €. 1 tohoto Pokynu (Prllohy &. 9 Zadost o mimofadnou
zalohu, PFilohy &. 10 Zadost o stalou zilohu a PFilohy ¢. 11 VyUuétovani drobného

vydani).

Clanek 8
Piedbézna kontrola — pravidla fizeni objednavek na CJV

Nakupovani zboZi a sluzeb investi¢ni a neinvesti¢ni povahy se na CJV provadi dle
pokynu kvestora €. 6/2008 - Schvalovani objednavek na Masarykové univerzité.

Objednavku vystavuje povereny pracovnik EO CJV na zadkladé Z&dosti o vystaveni
investi¢ni a neinvesti¢ni objedndvky (Pfiloha & 4 a 5) nebo na zékladé emailového
pozadavku. V pfipadé, kdy nelze dostateéné specifikovat predmét, je Zadatel
povinen pfipojit prilohu s pfesnym popisem pofizovaného predmétu.

Stanovovani &iselnych fad objednévek a povéfenych pracovnikl za jejich
vystavovani fidi vedouci EO CJV.

Rédnou evidenci a pribéZnou kontrolu vyfizenych a nevyfizenych objednavek
provadi jejich vystavovatel.

Clanek 9
Finan&ni kontrola pf¥i fizeni procest naroku

V ramci finanéni kontroly plati schvalovaci rezim dle Pfilohy &. 1 tohoto Pokynu.
Pfed vznikem naroku (pFijmu) zajisti pfedbé&znou finanéni kontrolu ptikazce operace.
Pfikazce operace provéfi a svym podpisem potvrdi:

= soulad pripravované operace se stanovenymi Gkoly a cili,

= spravnost operace, zejména dodrZeni pravnich predpisd a kritérii hospodarnosti,
Gcelnosti a efektivnosti,
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= prijeti opatfeni k vylouceni nebo zmirnéni provoznich, finanénich, préavnich nebo
jinych rizik,
» doloZeni operace spravnymi a Uplnymi podklady.

Prikazce operace je povinen zajistit, aby smlouvy (rozhodnuti) o dotaci a pfislusné
obchodni smlouvy, jakoz i jejich ndvrhy a dodatky byly pfed vznikem naroku
autorizovany uréenymi pracovniky pravniho odboru RMU a ekonomického oddéleni
CJV (Pfiloha &. 3 Prlvodni list ke smlouvé).

Po vzniku naroku (pfijmu) zajisti pfedbéznou finanéni kontrolu pfikazce operace
a hlavni Gcetni.

Ptikazce operace provéfi a svym podpisem potvrdi:

= spravnost urceni dluznika,

= vysi a splatnost vzniklého naroku.

Hlavni GCetni provéri a svym podpisem potvrdi:

= soulad podpisu prikazce operace s podpisem dle podpisového vzoru,

= spravnost urceni poskytovatele resp. dluznika, vysi a splatnost naroku,

= jiné skutecnosti souvisejici s Gcetnimi riziky.

Shleda-li hlavni Ucetni pfi pfedb&zné kontrole nedostatky, pferusi schvalovaci

postup a oznami své zjisténi pisemné prikazci s uvedenim ddvodl a piipadné pFilozi
dalsi doklady o opravnénosti svého postupu.

Neshleda-li hlavni G¢etni nedostatky, zajisti zalctovani konkrétniho prijmu/vynosu
ve vysi splatného naroku.

Clanek 10
Operacni, hodnotici a revizni postupy — pribézna kontrola

Predmétem prubezne kontroly je kontrola Uplnosti a presnosti operace, tj. kontrola
ginnosti v pribéhu operace:

= od vzniku naroku nebo zavazku po dokonceni praci, dodavky apod. aZ ke
kone¢nému vyporadani

= od pfedani podkladd k uskutecnenl operace hlavnimu Gcetnimu az do vyUctovani
celkové castky zaplacenych prumu k uspokojeni celkové pohledavky nebo
celkové Castky zaplacenych vydaJu vyplyvajmch ze zavazk{ a pokladniho
splnéni a zalétovani vedkerych pFijmd nebo plateb.

Cilem pribézné fidici kontroly v procesu zpracovéni operaci je odstranit nebo
zmirnit provozni, finanéni, pravnl nebo jina rizika a zajistit ochranu ma_]etku a osob.
Transparentnost pravndelne prib&zné kontroly je zabezpedena zejména reZimem
kontroly vécné spravnosti a kontrolou pfikazce operace (dokumentovano na
prislusném formulari).

Prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni Gc¢etni jsou odpovednl za provadéni
periodické prib&Zné kontroly v procesu zpracovéni operaci a nasledné Fidici
kontroly.

Pro oblast mezd je cilem pribézné Fidici kontroly ovéreni:

= kompletnosti podkladoveé dokumentace pro vypocet mezd (zaji$tuje mzdova
Ucetni),

= kontrola provedené prace u Dohod konanych mimo pracovni pomér (zajistuje
pracovnik povéfeny kontrolou a pfevzetim provedené prace).

Pro provadéni prlib&zné kontroly v oblasti mezd slouzi:



= pracovnépravni dokumenty a souvisejici dokumenty (dodatek k pracovni
smlouvé, mzdovy vymér apod.),

= formulafe urcené pro finanéni kontrolu pred vznikem zdvazku,

* vykaz odpracovanych hodin na dohodu o pracovni &innosti/provedeni préce.

Clanek 11
Operacni, hodnotici a revizni postupy — nasledna kontrola

(1) Cilem nasledné Fidici kontroly je zjistit, zda daje o hospodareni s prostredky clv
uvedené v (cCetnich knihach, vykazech hospodareni a v evidenci majetku v&rné
zobrazuji zdroje, stav a pohyb finanénich prostfedkl a zda tyto Udaje OdeVIdaJl
skute¢nostem rozhodnym pfi hospodarem s prostredky CJV. Pfikazce, spravce
rozpoctu a hlavni Gcetni zabezpedi v rdmci svych kompetenc1 naslednou Fidici
kontrolu operativné nebo na zékladé stanovenych pland kontrolni &innosti
(s dokumentacnim zdznamem).

Clanek 12
Zavérecéna ustanoveni

(1) Nedilnou soucastl tohoto pokynu je seznam zakazek véetné povéfenych piikazcl
operacn spravcl rozpoétu a hlavnich Géetnich (Ptiloha €. 1) Tento seznam bude
v prib&hu Géetniho obdobi prubezne doplfiovan o nové zfizené zakazky. K 1. 1.
nasledujicich GCetnich obdobi povéFfeny pracovnik EQ CIV vyhotovi vzdy novy
aktualni seznam pro zakazky, platné k tomuto datu.

(2) Aktualni seznam a schvalené zadosti o zaloZeni novych zakazek budou uloZeny na
EQCIV:

(3) Pro tcely obéhu dokladl jsou prevzaty formuldfe RMU a upraveny pro potfeby CIV.

(4) Papirové formuldfe mohou byt pribézné nahrazovény elektronickou formou
schvalovani, pfitom plati, Ze oba zpUsoby lze v pFipadé potieby kombinovat.

(5) Vykladem a kontrolou dodrZovani tohoto pokynu je povéfen vedouci EQ CJV.
(6) Tento pokyn zrusuje Pokyn vedouci CIV ¢&. 1/06.
(7) Tento pokyn nabyva platnosti a i¢innosti dnem 1. 4. 2012.

V Brné dne 30. bfezna 2012

PhDr. Hana Reichova, Ph.D.
reditelka CIV



Prilohy:

1
2.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
16.
20.

Seznam pfikazcl operaci, spravcl rozpodtu a hlavnich Géetnich CIV

Pravodni list k zakézce neinvestiéni, SYm015 Podpisovy protokol o finan&ni kontrole
(sestava v EIS Maaion)

Privodni list ke smlouvé

Zadost o vystaveni investi¢ni objednévky

Z&dost o vystaveni neinvestiéni objedndvky, Zadost o vystaveni vnitroobjednavky —
2 listy
Prlvodni list k pFijaté faktufe - investi¢ni

Privodni list k pFijaté faktufe - neinvestiéni

Zadost o hotovostni ndkup, VyGétovani drobného vydani k $adosti o hotovostni
nakup - 2 listy

Z4dost 0 mimoFfadnou zélohu

Z4dost o stalou zdlohu

Vyucétovani drobného vydani

Pravodni list k zdvazku

Navrh na uzavfeni /zménu pracovni smlouvy

Navrh na uzavieni/zménu dohody o pracovni &innosti

Dohoda o provedeni prace

Vyplata mimotfddné odmény

Zadost o opravu zalu&tovani

Vykaz odpracovanych hodin na dohodu o pracovni ¢innosti/provedeni prace

Cestovni prikaz tuzemsky

Cestovni pfikaz zahraniéni




