MASARYKOVA UNIVERZITA
FAKULTA SPORTOVNICH STUDII

&.j.: MU/22725/2013/FSpS
dne: 2. dubna 2013

Smérnice dékana FSpS ¢. 5/2013

Zajisténi finan¢ni kontroly na Fakulté sportovnich studii
Masarykovy univerzity

Podle § 28 odst. 1 zakona é 111/1998 Sb., o vysokych skoldch a o zméné a doplnéni dalsich zdkonii (zdkon o
vysokych skoldch) a ¢l. 4 odst. 6 Organizacniho Fadu Fakulty sportovnich studii s odvoldnim na ustanoveni
Smeérnice MU ¢. 2/2013 vyddvdm tuto smérnici:

2)

3)
4)

3)

6)

Clanek 1

Predmét ipravy

1) Smérnice upravuje systém finaneni kontroly na Fakulté sportovnich studii Masarykovy univerzity (déle
Jen FSpS). Navazuje pfitom na zékon €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spréavé a o zméné
nekterych zékond, v platném znéni (zékon o finanéni kontrole) a vyhlasku ministerstva financi CR &.
416/2004 Sb., kterou se vy3e uvedeny zakon provadi.

2) Smernice stanovi rozsah pravomoci a odpovédnosti zaméstnancii FSpS pfi nakladani s vefejnymi
prostfedky, konkretizuje schvalovaci postupy pfi finanéni kontrole a odpovédnost za realizaci vydaji
z vefejnych prostiedkii.

Clanek 2
Metodické vymezeni

Finan&ni kontrolou se pro agely této smérnice rozumi soubor tikonii spocivajicich v ovéfeni spravnosti,
hospodarnosti, efektivnosti a G¢elnosti vynaloZenych prostfedkii pro dosazeni cilii pfi plnéni stanovenych
akold, tj. pfi realizaci pfisluSnych zakézek v ramci hospodarského strediska (dale jen HS) FSpS. Finan¢ni
kontrolu jako organizaén& oddéleny a funkén& nezavisly proces provadéji a zajistuji zaméstnanci FSpS
povéfeni deékanem pro piisobnost prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho téetniho.

Vefejnymi prostiedky (déle ,.dotace™) se pro tcely této smérnice rozumi finan¢ni prostredky ze statniho
rozpoctu, z rozpocti uzemnich samospravnych celki, z jinych statnich fondi, z rozpottii jinych statii a ob-
dobna plnéni.

Zavazkem se rozumi u¢inéni pravniho konu, kterym FSpS vznika zavazek k vydaji nebo jinému plnéni.

Narokem (pohledavka) se rozumi u¢inéni pravniho tikonu, kterym FSpS vznika narok na pfijem nebo jiné
plnéni.

Schvalovaci postupy odpovédnych zaméstnancti zajistuji provéfeni podkladii pFipravovanych operaci a
uplatiiuji se formou:

a. pfedbézné kontroly
b. pribé&zné kontroly.

PFedb&Zna kontrola je kontrolni &innost v procesu schvalovani zévazkii FSpS pred uskute¢nénim vydaje
z dotace nebo jinych pInéni ke spinéni zavazk(i FSpS nebo uplatnéni naroku F SpS a zahrnuje:

a. vydani pisemného prikazu k uskute¢néni vydaje, financovaného z dotace nebo jiného
pinéni prikazcem operace a jeho pfedani spravei rozpodtu véetng prislusnych dokladil
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7)

8)

9)

10)

11

S

b.  provéfeni a odsouhlaseni vydaného pisemného piikazu s podminkami pouziti dotace
spravcem rozpodtu

c. kone¢né provéfeni a schvaleni vydaje hlavnim Géetnim.

Prib&zna kontrola je kontrola operaci v procesu realizace zavazkii FSpS od predani podkladii a2 do ko-
ne¢ného vypofadani nebo vyiétovani (zda probihaji v souladu s platnymi pravnimi predpisy, smluvnimi
ujednanimi, podminkami pouZiti dotaci a vnitfnimi normami FSpS a MU).

PFikazcem operaci ve vztahu k dané zakizce na HS FSpS je deékan FSpS nebo jim k tomu povéfeny
zaméstnanec. Je oprdvnén vydat pisemny pfikaz k uskuteénéni vydaje z dotace nebo ke splnéni jinych
finanénich zavazki ¢&i uplatnéni naroku na uspokojeni pohledavky. Prikazce operace zajisti, aby byl
informovén o v3ech persondln¢ propojenych osobéach u veskerych zavazkii a néroki s cilem minimalizovat
rizika.

Spraveem rozpoétu s findlni odpovédnosti je dékan FSpS, ktery ve vztahu k dané zakazce na FSpS
povéfuje pravomoci spréavce rozpo¢tu vedouciho zaméstnance FSpS odpovédéného za spravu prislusného
rozpoCtu, ktery je vramci svého organizatniho utvaru opravnén tuto pravomoc delegovat na jiného
zaméstnance. Spravce rozpoctu, pfipadné povéfeny spravce rozpo&tu (déle jen ,spravce rozpo&tu™)
odpovida zejména za kontrolu piipustnosti Gletni operace a posouzeni finan¢niho dopadu operace na
pouZitelné zdroje v pfisluSném rozpottovém obdobi, pfipadné za potiebu zajisténi zdrojii pro dalsi
rozpoétové obdobi.

Hlavnim ¢etnim s findlni odpovédnosti je dékan FSpS , ktery ve vztahu k dané zakazce na FSpS povéfuje
vedouciho zaméstnance organizatniho ttvaru odpovédného za vedeni pfislusného Ggetnictvi nebo jiny
zaméstnanec povéfeny dékanem FSpS. Hlavni G&etni, pfipadn& povéfeny hlavni G¢etni (déle jen ,hlavni
cetni*) odpovida za provéfeni ucetnich dokladii a kontrolu rozsahu opravnéni ptikazce operace a spravce
rozpo¢tu k dané operaci.

Zastupce pFikazce operace, spravee rozpoftu nebo hlavniho G&etniho prejima povinnosti spravce
rozpo€tu, resp. hlavniho G¢etniho, zejména v dobé& nepritomnosti téchto zaméstnancii na pracovisti.

Clanek 2

Provérovani ticetnich dokladii

Piikazce operace

Provéfeni ucetnich dokladii po strince vécné provadi piikazce operace. Pritom v ramci své odpovédnosti:

a) ovéfuje soulad zdpisu na ucetnim dokladu se skute¢nosti (tj. ovéfeni uskuteénéni, rozsahu, véasnosti a
hospodérnosti dodavky ¢i poskytnuté/prijaté sluzby, ovéfeni plnéni ve vazbé na objednavku nebo
smlouvu, je-li k dispozici, ovéfeni ceny ve vztahu k dodacim a kvalitativnim podminkam, provedeni
prepoctu numerickych operaci (pocetni spravnost), ovéfeni spravnosti pouzitych mémych jednotek
apod.).

b) pfipravuje pro pracovniky G¢tarny dodate¢né informace pottebné pro spravné zaudtovani G&etniho pii-
padu (smlouvy, jind dokumentace). Kopie pisemnosti priklada k tcetnim dokladiim.

Provéfovani icetnich dokladii po strénce vécné se provadi zasadné v mist& vzniku (na pracovisti, pro které
Je pInéni uréeno), tj. v misté, kde se mohou odborni (odpovédni) zam&stnanci vyjadFit s nejvetsi pfesnosti
k pravdivosti a hospodérnosti vynalozenych nakladii a Gdaji obsazenych v i¢etnich dokladech. Prikazce
operace miZe povefit také dalsi pracovniky kontrolu vécné spravnosti zdvazku/naroku.

PFed vznikem néiroku (pohledavky) je pfikazce operace povinen provéFit:
a) soulad pfipravované operace se stanovenymi tikoly a schvalenymi zaméry a cili FSpS, projektii apod.
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2)

3)

4)

b) spravnost operace, zejména ve vztahu k dodrzeni pravnich predpisti a dodrzeni kritérii stanovenych pro
hospodérné, efektivni a G¢elné nakladani s prostfedky FSpS,

¢) prijeti opatfeni k vylou¢eni nebo zmirnéni provoznich, finanénich, pravnich a jinych rizik, ktera se pi
uskute¢fiovani pfipravované operace mohou vyskytnout,

d) dolozeni pfipravované operace vécné spravnymi a Gplnymi podklady.

Po vzniku niroku je pfikazce operace povinen provefit spravnost uréeni dluznika, vy3i a splatnost vzniklé-
ho naroku. Poté vystavi pokyn k plnéni pfijmi, podepise jej a pfeda jej s doklady o naroku ekonomickému
oddéleni (dale jen EO) FSpS nebo ekonomickému odboru rektoratu (podle charakteru Géetniho piipadu) k
pfijeti konkrétniho pfijmu nebo k zajisténi vymahéni pohledavky.

Pfed vznikem zdvazku pfikazce operace provéfi

a) nezbytnost pfipravované operace k zajidténi stanovenych ukolii a schvélenych zamérii a cilii FSpS ,

b) spravnost operace, zejména ve vztahu k
e dodrzeni pravnich pfedpisi,
*  dodrZeni kritérii stanovenych pro hospodarné, efektivni a acelné nakladani s prostfedky FSpS,
® postupu a podminkam stanovenym pro zadéavéni vefejnych zakéazek,

c) prijeti opatfeni k vylouceni nebo zmirnéni provoznich, finanénich, préavnich a jinych rizik, ktera se pFi
uskute¢iiovani pfipravované operace mohou vyskytnout,

d) dolozZeni pfipravované operace vécné spravnymi a Gplnymi podklady.

Je-li kontrolni postup ukonc¢en, piikazce operace potvrdi svym podpisem pisemny podklad k pripravé
zévazku a preda jej k pfedb&zné kontrole spravci rozpoétu.

Po vzniku zdvazku pfikazce operace provéri:
®  spravnost urleni véfitele, vy3e a splatnosti vzniklého zdvazku FSpS,

* soulad vySe zavazku s ¢astkou uvedenou v objedndvce nebo smlouveé.

Spravce rozpoétu

)

2)

3)

4)

Provéfeni ucetnich dokladii z hlediska pFipustnosti i€etni operace provadi spravce rozpoétu. PFitom musi
provéfit, zda uskute¢fiovana operace neni v rozporu s pravnimi predpisy a vnitfnimi normami FSpS a MU,
provést kontrolu zajisténi zdroje financovani a souladu s podminkami pouziti takového finanéniho zdroje.
Spravce rozpo¢tu odpovida za tcelnost a hospodéarnost schvalované operace.

Pfed vznikem zévazku spravce rozpoctu provéri, zda pripravovana operace

a) byla ovéfena pfikazcem operace v rozsahu jeho opravnéni k tomuto tkonu a zda jeho podpis na podkla-
du k pfipravované operaci souhlasi s podpisem uvedenym v podpisovém vzoru,

b) je v souladu se schvilenymi vydaji, rozpo¢ty programii nebo projektil, uzavienymi smlouvami nebo ji-
nymi rozhodnutimi o nakladani s prostfedky FSpS,

¢) odpovida pravidlim stanovenym zvlastnimi pravnimi pfedpisy pro financovani €innosti FSpS,

d) byla provéfena v souvislosti s riziky, ktera se pfi jejim uskute¢fiovani mohou vyskytnout, zejména v
souvislosti s dopadem uskute¢néni operace na zdroje financovani ¢innosti FSpS pouzitelné v prislusném
rozpo¢tovém obdobi a s potfebou zajisténi zdroji pro financovani &innosti FSpS v navazujicim roz-
po¢tovém obdobi, a zda byla stanovena opatfeni k vylouéeni nebo zmirnéni t&chto rizik.

Shleda-li spréavece rozpoctu pfi predb&zné kontrole pFipravované operace nedostatky, prerusi schvalovaci po-
stup a oznami své zjisténi pisemné piikazci operace s uvedenim divodi a pfipadn& priloZi dal3i doklady o
opravnénosti svého postupu. Pokud pro pfipravovanou operaci spravce rozpodtu stanovi omezujici podmin-
ky, uvede je pisemné.

Neshleda-li spravce rozpo¢tu nedostatky, vrati svym podpisem potvrzeny podklad k pFipravované operaci
piikazci a jeho kopii sou¢asn& preda hlavnimu a¢etnimu.
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Hlavni aéetni

1) Provéfeni cetnich dokladii po strance formalni provadi hlavni G¢etni. PFitom:

2)

3)

2)

3)

e) ovéfuje uplnost naleZitosti cetnich dokladil,

f)  ovétuje soulad tudajii o dluznikovi/véfiteli, vy3i a splatnosti vzniklého néroku/zévazku s idaji ve vyda-
ném pokynu,

g) oveéfuje spravnost provedenych oprav, pokud jsou provedeny,
h) provadi prezkouSeni sbérnych dokladii ve vazbé na prvotni doklady,

i) pfi vyuZiti sbérnych Getnich dokladii ovéfuje shodnost s piivodnimi prvotnimi doklady (zda jsou v nich
shrnuty stejnorodé hospodarské nebo ucetni operace nejvyse za jeden kalendafni mésic),

J)  ovefuje opréavnénost podpisii osob odpovédnych za Gcetni pfipad (dle platného podpisového vzoru),

k)  ovéfuje soulad pokynu piikazce operace k zajisténi platby v ramci pfipadného limitu pro uréené a stano-
vené obdobi,

[) v pfipadé zjisténi skute¢nosti majicich charakter trestné &innosti zajisti napravu, pripadn& uvédomi d&-
kana a tajemnika FSpS.

Hlavni acetni odpovidé za kompletnost ptiloh a ovéfuje, ze Gtetni doklad je spravné otislovan a zapsan.
Utetni doklad mizZe byt zaG&tovan az po provedem kontroly jak po strance vé&cné, tak i formalni. V3ichni
zamé&stnanci odpovédni za G¢etni ptipad jsou povinni poskytnout hlavnimu G&etnimu informace a dokumen-
ty potfebné pro jeho spravné zai¢tovani. Na pozadani jsou povinni poskytovat tyto vysvétlivky pisemné.

Provéfeni ucetniho dokladu pfikazcem operace a spravcem rozpoétu potvrdi odpovédni zaméstnanci podpi-
sem na ureném misté souboru pisemnosti, které tvori tc¢etni doklad. Takto pFipraveny Géetni doklad ovéFi
hlavni u¢etni podpisem po zauctovani ac¢etniho dokladu.

Clanek 4
Priibéh a organizace finan¢ni kontroly na FSpS

Zaméstnanec FSpS, ktery je povéren dékanem jako piikazce operace (jeho zastupce), spravee rozpottu (jeho
zastupce) a hlavni G¢etni (jeho zastupce), opatfi kazdy doklad tykajici se hospodafeni zakazky v ramci své
pisobnosti na vhodném misté svym podpisem podle podpisového vzoru, nebo jej schvali elektronicky.

Systém finan¢ni kontroly v listinné a elektronické podobé pfi procesu schvalovani je nedilnou soudasti obé-
hu dokladi. Oba systémy jsou vzajemné zastupitelné. Kazdy doklad tak musi obsahovat prislusné podpisy
nebo schvaleni povéfenych zamé&stnancii FSpS.

V pripadé ryze ucetnich operaci, které jsou prvotni finanéni operaci vyvolény a které vyplyvaji z pravnich,
ucetnich a dafovych metodickych postupii upravenych legislativou a vnitfnimi predpisy a postupy MU
(napf. Casové rozliSeni, pfechodné ucty aktiv a pasiv, kurzové rozdily, zména stavu zasob, zaétovani zaloh,
opravy ucetnich nespravnosti, pfeiftovani mezi Géty, dodanéni DPH, tvorba a Cerpéni fondli apod.), je
prikazcem operace zaméstnanec, ktery ucetni operaci zpracovava. Podminkou je, Ze piivodni finaneni
operace je prokazatelné schvalena pfikazcem operace dle tohoto opatfeni. Tento postup nelze pouzit
v pfipad¢ preactovani nakladi mezi zakazkami s vyjimkou opravy chybn& zatétovaného &isla zakazky.

Seznam zakazek

D

2)

Novou zakazku do ekonomického informaéniho systému zap:suje vedouci ekonomického oddéleni FSpS,
obvykle na zakladé uzavieného smluvniho vztahu. Dokladem je podepsana smlouva nebo podepsané
rozhodnuti o poskytnuti dotace.

Dal3im nezbytnym podkladem pro otevfeni zakéazky je:
* u projektii schvéleny (podepsany) rozpo&et v polozkovém &lenéni
* ukomerénich zakézek kalkulace ceny zpracovana v souladu s vnitfnimi predpisy MU.
e stanoveni osob vykonavajicich finanéni kontrolu.
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3)

4)

Neprodlenou aktualizaci seznamu zakéazek je povéfen vedouci ekonomického oddéleni FSpS.

Seznam zakézek je platny dle aktualniho stavu v informa¢nim systému EIS Magion a INET.

Objednavky

D

3)

4)

5)

Objednavka musi obsahovat tplnou technickou a cenovou specifikaci predmétu objednavky, pfesnou identi-
fikaci dodavatele (IC, DIC), kontaktni osobu, éiplnou identifikaci kone¢ného pifjemce, &islo zakazky, zdroje
financovani pro kryti vydaji. Prilohou objednavky budou dal3i podminky dodavky (termin dodani, zplisob
prevzeti, rozpis hodin u ndjmi, rozpis G¢astniké kurzu, apod.).

Zpracovani objednavky provadi pfikazce operace nebo jim povéfeny pracovnik. Povéfeny pracovnik vyfizu-
Jici objednavku pfedjedna vzdy osobng, pisemné, mailem nebo telefonicky Zadost s pfikazcem operace a
spravcem rozpodtu.

Zavedeni objednavky do evidence v EIS Magion provadi povéfeny pracovnik na EO. Odesl4nim z EIS
Magion povéfeny pracovnik zahdji proces finanéni kontroly, kdy nejdfive vyzve ke kontrole urdeného véc-
ného sprévee. Ve spolupréci s prikazcem operace, spraveem rozpoétu a pripadné s podpirnym vyjadfenim
osob vyzvanych pfikazcem operace a spravcem rozpo¢tu bude provedeno schvaleni objednavky. PFi pouziti
systému finan¢ni kontroly v elektronické podobg je proces schvalovéani/zamitnuti objednévek podporovan
EIS Magion a intranetovym systémem INET MU prostfednictvim automaticky generovanych mailovych
zprav na urCené adresy prikazce operace, spravce rozpoétu a pripadné dal3ich schvalovateli.

Dalsi vyjadfovatel se miize k objednéavce vyjadfit ve smyslu souhlasit nebo nesouhlasit, pokud ho vyzve pfi-
kazce operace nebo spravce rozpottu. K objednavee Ize vkladat poznamky, pomoci kterych mohou komuni-
kovat pfikazci, spravci, vystavovatel objednavky a dal3i vyjadrovatelé.

Komplexné schvélena objedndvka bude povéfenym pracovnikem odeslana dodavateli a bude slouZit jako
podklad pro zpracovani doslych faktur.

Objednavky pies systém DNS

1)

2)

Objednavku pfes systém DNS zajisfuje povéfeny pracovnik EO na zaklad& Z4danky o nékup, ktera obsahuje
véené vymezeni predmétu objednavky, zdroj financovani, schvéleni finan&ni kontrolou a pripadng dalsi
daje umoziujici vEasné a hospodarné zpracovani zadanky.

Sbér zadanek do DNS probiha ve stanovenych terminech zpravidla jednou mési¢né. Celkova doba dodani
predmétu objednavky zéavisi na priibéhu schvalovani vefejné zakazky na MU. Je nutné potitat s prodlenim
zpravidla 2 - 3 mésice od podani Zadanky.

Verejné zakazky

D

2)

Administraci vefejné zakazky zajidfuje povéfeny pracovnik na zakladé Privodky k realizaci vefejné
zakazky (pfiloha ¢.1 této Smémice), ktera obsahuje vécné vymezeni piedmétu objednévky, zdroj
financovani, schvéleni finan¢ni kontrolou a pfipadné dalsi tdaje umoziiujici véasné a hospodarné
zpracovani podkladii pro realizaci vefejné zakézky.

Postup administrace vefejné zakazky se fidi platnymi finan¢nimi limity vefejnych zakazek v souladu se
zakonem €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkéch, ve znéni pozdéjdich predpisti (dale také ZVZ), v souladu
se zasadami transparentnosti, rovného zachdzeni a zakazu diskriminace, s ohledem na hospodéarné, efektivni
a ucelné vynaloZeni finanénich prostfedki FSpS MU, v souladu s vnitinimi predpisy MU a také v souladu s
pravidly stanovenymi pfisluSnymi dotatnimi programy, pokud je vefejna zakdzka z téchto zdrojii
spolufinancovana.

Pracovnépravni vztahy

1) Uzavirdni pracovnéprdvnich vztahii s kmenovymi zaméstnanci FSpS, stanoveni mzdy a jejich tprav a
vyplaceni odmén je v souladu s ustanovenim § 24 zdkona ¢ 111/1998 Sh. o vysokych $kolach, ve znéni
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

pozdejSich pfedpisii, v pravomoci dékana FSpS. Dékan povéfil tajemnika FSpS jednat jeho jménem
v oblasti pracovnépréavnich vztahii neakademickych pracovnikii.

Navrhy na uzavfeni a zmény pracovnépravnich vztahii (pracovni smlouvy, dohody o pracich konanych
mimo pracovni pomér), stanoveni a tipravy mezd predkladaji ptikazci operace dékanovi, resp. tajemni-
kovi FSpS.

Je-li pfikazcem FeSitel projektu, musi byt navrh vzdy opatfen souhlasem vedouciho pracovitg, na kte-
rém je prislusny zaméstnanec zarazen.

Navrh na vyplaceni odmény musi byt vzdy fadné zdiivodnén. Navrh predklada prikazce operace déka-
novi, resp. tajemnikovi fakulty. Navrh na vyplaceni odmé&ny FeSiteli projektu podepisuje vedouci pri-
sludného pracovisté, schvaluje dékan.

Navrh na zménu pracovni smlouvy tykajici se dékana podava vedouci pfislusné katedry a schvaluje
statutarni zastupce dékana. Mzdu a odménu z ¢innosti 1111 navrhuje rektor. Mzdu nebo odménu
z jinych Cinnosti navrhuje pfikazce operace, schvaluje rektor.

Pti hromadnych finanénich operacich se mzdovymi prostredky (ipravy mezd, vykonnostnich piplat-
ki, vyplata mimoradnych odmén apod.) Ize sumarizovat jednotlivé operace a zajistit predb&znou fi-
nan¢ni kontrolu formou privodniho listu pfilozeného k sumarizované sestavé.

Pro sniZzeni administrativni naro¢nosti pfi uzavirani dohod o provedeni price |ze zaznamenat provedeni
predbézné Fidici kontroly pfimo do pracovnépravniho dokumentu.

Odmény z dohod jsou vyplaceny na zakladé vykazu odpracovanych hodin nebo na zakladé Navrhu na
vyplatu odmény z dohod. Lze pouZit i vystup z INETu. Kratkodobé dohody Ize proplatit i na zaklad&
potvrzeni o pfevzeti prace pfimo v dohod& o provedeni prace.

Opravy tdaji o zdrojich financovani zakazek a pfeaétovani mzdovych prostfedki mezi riiznymi zakaz-
kami v G¢etnictvi se provadi vyhradné na zdkladé pisemné Zadosti.

10) Zadost musi obsahovat zdiivodnéni, druh nékladu, &astku k pfeictovani, ptivodni a cilovy zdroj finan-

covani a podpisovy zdznam piikazce, spravce rozpoétu a hlavniho t¢etniho zakazek.

11) Veskeré administrativni ¢innosti souvisejici s persondlni a mzdovou oblasti vyFizuji odpovédni pracov-

nici personalniho oddéleni FSpS.

Pro dokladovani provedeni predbézné finanéni kontroly v oblasti pracovnépravnich vztahi slouZi tyto formulafe:

Navrh na uzavfeni pracovni smlouvy

Névrh na zménu pracovni smlouvy/mzdy

Navrh na uzavieni dohody o provedeni prace/ pracovni ¢innosti
Navrh na zménu dohody o provedeni prace/pracovni &innosti
Dohoda o provedeni prace

Mimoradna odména

Navrh na zménu vykonnostnich piplatki — souhrnny

Navrh na vyplatu odmén z dohod

Vykaz odpracovanych hodin

Zadost o opravu v zau&tovani

Aktualni formuléfe jsou na strankach personalniho oddéleni FSpS MU.
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Cestovni nahrady

D)

2)

3)

4)

5)

6)

Na pracovni cestu vysila zaméstnance jeho piimy nadfizeny. Cestovni ptikaz se na FSpS vypliiuje
elektronicky, jen ve vyjime¢nych pripadech je mozné vyplnit cestovni piikaz v listinné podobé.

V pripadé, Ze naklady na pracovni cesty maji byt hrazeny z ugelovych prostiedki, je tfeba také predb&zného
souhlasu ptikazce operace dané zakazky.

Zaméstnanec vyplni cestovni piikaz pred uskutecnénim cesty, resp. v okamziku pozadavku na prvni finanéni
zavazek v souvislosti s uskute¢nénim pracovni cesty (platba konfereneniho poplatku, objednévka letenky,
apod.) nebo nejpozdeji 5 pracovnich dnii pred zahdjenim cesty v pfipadé, Ze je pozadovana zéloha
v zahrani¢ni méné. Cestovni prikaz pred cestou schvaluje primy nadfizeny, prikazce operace a spravce
rozpoctu.

Soukromé silni¢ni motorové vozidlo Ize k pracovni cest& pouZit pouze s pfedchozim souhlasem tajemnika
FSpS pfi dodrZeni zisad hospodarnosti efektivnosti. Soukromé vozidlo musi byt havarijné pojisténé.
Zaméstnanec zada o pouziti soukromého vozidla na pracovni cestu pfi prvnim vyplnéni cestovniho piikazu
elektronicky nebo na zvlastnim formuléfi. Soucasti Zadosti je prohlSeni zaméstnance o uhrazeni havarijniho
pojisténi pouzitého vozidla.

Nejpozdeji 10 pracovnich dnil po ukonceni cesty zaméstnanec vyplni cestovni zpravu a doplni dal3i dilezité
informace nutné k vy¢tovani pracovni cesty a veskeré podklady pfeda osobn& nebo prostrednictvim
sekretarky pracovisté k dalSimu zpracovani na ekonomické oddéleni.

Povéreny pracovnik ekonomického oddéleni zpracuje vyi&tovéni pracovni cesty na zakladé zaméstnancem
odevzdanych podkladii a odesle elektronickou formou na finan¢ni kontrolu po cesté prikazcem operace,
spraveem rozpo¢tu a hlavni G¢etni. Po schvaleni finanéni kontrolou je zaméstnanec vyzvan k finanénimu
vyrovnani na pokladné FSpS. Cestovni néhrady Ize zamé&stnanci vyplatit i ve mzd& v nejblizim vyplatnim
terminu.

Platby kartou

1

2)

3)

4)

V pfipadé nakupu sluzeb, zejména zahrani¢nich konferenénich poplatkii, je mozné k ihradé takto vzniklych
zavazki pouzit platebni kartu FSpS.

Pfed realizaci vlastniho objednani zboZi ¢&i sluzeb (obvykle prostfednictvim Internetu) je nutné zajistit
schvaleni finan¢ni kontrolou pred vznikem zavazku.

Pravo timto zplisobem objednavat zboZi nebo sluzby za FSpS mé povéfeny pracovnik.

V pripadé platby do zahrani¢i za zboZi jsou z diivodu dodanéni zahrani¢ni platby srazkovou dani nezbytnou
soucasti podkladii predavanych na EO: pfesny popis zboZi nebo sluzby, zemé piivodu zbozi nebo sluzby,
udaje o ucelu pouziti a predpoklddaném mistu instalace v pripadé ndkupu SW, tdaje o dodavateli, smluvni
podminky a doklad o provedeni platby prostrednictvim Internetu.

Hotovostni nakupy

1)

2)

V odiivodnénych ptipadech Ize zrealizovat hotovostni ndkup v maloobchodé, max. vyse hotovostniho néku-
pu je stanovena na 10.000,- K&. Podminkou je pisemny souhlas pfikazce operace a spravce rozpodtu.

Proplaceni hotovostniho ndkupu je mozné po predlozeni uétenky (paragonu) s témito tdaji:
* rozpis druhového ¢lenéni zboZi, sluzeb apod.,

uvedeni po¢tu, vahy, apod. nakoupeného zbozi,

cena za jeden kus a cena celkem,

sazba DPH,

datum prodeje,

razitko s nazvem a adresou firmy.
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3)

4)

—_—

Zamgstnanec, ktery nakup realizoval, preda t¢tenku (paragon) s dokladem o provedeni finanéni kontroly
neprodlené na EO k dal3imu zpracovéni. Sou¢asti bude také doklad se zdiivodnénim nakupu mimo systém
DNS.

Ekonomické oddeleni ptijme ke zpracovani pouze ty doklady, které obsahuji viechny uvedené tdaje a pod-
pisy.

Clanek 5
Zavérecna ustanoveni

Vykladem jednotlivych ustanoveni tohoto provadéciho pokynu povéfuji tajemnika FSpS.

Stanovenim osob provadgjicich finanéni kontrolu k jednotlivym zakézkam povéfuji tajemnika FSpS.
Priibéznou aktualizaci seznamu prikazcii operaci, spravei rozpodtu a hlavnich acetnich povéfuji vedouciho
ekonomického oddéleni FSpS v sou¢innosti s persondlnim oddélenim.

Podpisové vzory pofizené dle tohoto pokynu budou ulozeny na ekonomickém oddéleni, které povéfuji jejich
evidenci.

Kontrolu dodrZovéni této smérnice vykonavaji dékan FSpS, tajemnik FSpS, vedouci kateder a vedouci
dékanatnich oddéleni a pracovist’.

Tato Smérnice nabyva platnosti a i€innosti dnem 02. dubna 2013.

doc. . Jii Nyk¢dym, Ph.D.
dékan
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Ptiloha &. 1
lw MASARYKOVA UNIVERZITA - Fakulta sportovnich studii

Pravodka k realizaci vefejné zakazky

Zadatel:

(Jjméno a pfijmeni, titul)

Reg. ¢islo projektu

Nazev projektu

Zakazka: Podzakazka:

Pracoviété: Cinnost:

Nazev dodavky (sluzby):

Oduvodnénost verejné
zakazky

Oduvodnéni vefejné zakazky
obsahuje alespon:

a) popis potieb, které maji byt
spinénim vefejné zakazky
napinény,

b) popis pfedmétu vefejné
zakazky,

c) popis vzajemného vztahu
pfedmétu vefejné zakazky a
potfeb zadavatele,

d) predpokladany termin
spinéni verejné zakazky.

Predpokladana cena zbozi
(sluzby):

Podpis Zadatele: datum:

Souhlas nadfizeného (neni-li jméno datum podpis
totozny s pfikazcem operace)
nebo finanéniho manazera
projektu

Finanéni kontrola:

Prikazce operace: jmeéno datum podpis

Spravce operace: jméno datum podpis

Poznamka:




