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Pokyn dékana Ekonomicko-spravni fakulty Masarykovy univerzity ¢. 8/2020

k zajisténi finan€ni kontroly na Ekonomicko-spravni fakulté
Masarykovy univerzity

(ve znéni tcinném od 1. 9. 2023)

V navaznosti na Smérnici Masarykovy univerzity (dale jen ,MU*) &. 3/2013 Zajisténi finan¢ni kontroly a
podle §28 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonl
(zakon o vysokych Skolach) ve znéni pozdéjsich predpisl, vydavam tento pokyn k zajisténi financni
kontroly na hospodarském stfedisku Ekonomicko-spravni fakulta (dale jen ,ESF MU").

Clanek 1
Predmét upravy

Tento provadéci pokyn upravuje organizaci finan¢ni kontroly na ESF MU, zejména ustanoveni
pfikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho pro jednotlivé zakazky, jejich evidenci v
ekonomickém informacnim systému a evidenci jejich podpisovych vzora.

Clanek 2
Organizacni zajisténi a povéreni k vykonu

(1)  Financni kontrola je vykonavana prikazcem operace, spravcem rozpoctu a hlavnim ucetnim.
Ucastnici finanéni kontroly jsou definovani dle nasledujiciho klice:

a) Prikazce operace

1. vedouci pracovisté — prostfedky pro provoz pracovisté (zastupce je stanoven dle
Smérnice o zastupovani)

2. C&len vedeni fakulty — zakazky spadajici pod svéfené oblasti Cinnosti (zastupce je
stanoven dle Smérnice o zastupovani)

3. fesitel projektu (zastupce si muze stanovit feSitel projektu; podminkou je Ucast
zastupce na feseni projektu); vyjimka: feSitel projektu — student — pfikazcem operace je
Skolitel, pfipadné zaméstnanec fakulty Skolitelem povéreny (zastupce si mize stanovit
povereny zaméstnanec po dohodé s pfislusnym Skolitelem fesitele projektu; podminkou je
Ucast zastupce na feseni projektu)

4. zaméstnanec povéfeny vedoucim pracovnikem k zajiSténi specifické ¢innosti — napf.
konference, tvorba €asopisl, doplikova Cinnost atd. (zastupce stanovuje vedouci
pracovnik)

b) Spravce rozpodtu
1. vedouci oddéleni dékanatu odpovédného za spravu pfislusného rozpoctu dané zakazky
v Elenéni dle administrativnich €innosti nebo jiny zaméstnanec k tomu vedoucim oddéleni

povéfeny. Strukturalni rozdéleni odpovédnosti jednotlivych pracovist za spravu
rozpoctu je uvedeno v pfiloze &. 1 tohoto Pokynu

2. zastupcem spravcu rozpoctu je stanoven vedouci Ekonomického oddéleni. V pfipadég, ze
vedouci Ekonomického oddéleni vykonava funkci spravce rozpoctu dle odstavce 1,
stanovi po dohodé s tajemnikem fakulty zastupcem jiného pracovnika. Vyjimku tvofi
agenda oddéleni zajistujiciho projektovou podporu, kdy funkci zastupce spravce rozpoctu
vykonava zastupce vedouciho tohoto oddéleni dle Smérnice o zastupovani.

c¢) Hilavni u€etni

1. hlavnim u&etnim je vedouci Ekonomického oddéleni, ktery stanovuje svého

zastupce po dohodé s tajemnikem fakulty
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2. tajemnik/dékan muize na navrh vedouciho Ekonomického oddéleni povéfit
vykonavanim ¢&innosti hlavniho ucetniho zakazky jiného zaméstnance Ekonomického
oddéleni

Clanek 3
Sloucéeni schvalovacich postupu
Slouc&eni funkci pfikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho uc€etniho neni pfipustné.

Slouceni schvalovacich postupll spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho je pfipustné v pfipadech,
kdy bylo riziko z tohoto povéfeni shledano jako nevyznamné.

Clanek 4
Nastaveni uéastnika finanéni kontroly
Organizaci systému finanéni kontroly na fakulté je povéfen vedouci Ekonomického oddéleni.

Nastaveni Ucastnikd finanéni kontroly na zakladé navrhu vedouciho Ekonomického oddéleni
schvaluje tajemnik fakulty.

Aktualni seznam uc¢astnikd finanéni kontroly ve struktufe vedouci zakazky — pfikazce operace —
spravce rozpocCtu — hlavni G€etni je uveden v Informacnim systému Masarykovy univerzity. Za
aktualizaci seznamu odpovida Ekonomické oddéleni. Aktualizace v Informaénim systému probiha
zpravidla jednou mésicné.

Clanek 5
Systém finanéni kontroly — schvalovaci postupy
Schvalovaci postupy u jednotlivych druhli operaci finanéni kontroly jsou nastaveny nasledovné:
a) Predbézna fidici kontrola pred vznikem zavazku
1. smlouva — pfikazce operace, spravce rozpoctu
2. objednavka — pfikazce operace, spravce rozpoctu

3. cestovni pfikaz — prikazce operace, spravce rozpocCtu, hlavni U€etni (pouziti
soukromého vozidla — tajemnik)

4. pracovnépravni vztah — pfikazce operace, spravce rozpoctu
5. limitovany pfislib — pfikazce operace, spravce rozpoctu
6. zadavaci fizeni — pfikazce operace, spravce rozpoctu, tajemnik
b) Pfedbézna fidici kontrola po vzniku zdvazku
1. faktura pfijata, opravny danovy doklad — pfikazce operace, spravce rozpoctu, hlavni
ucetni
2. doklad o nakupu v hotovosti — pfikazce operace, spravce rozpoctu, hlavni ucetni

3. ostatni doklady (vnitrofakturace, pfeuctovani naklad v ramci MU apod.) — pfikazce
operace, spravce rozpoctu, hlavni ucetni

4. cestovni pfikaz — pfikazce operace, spravce rozpoctu, hlavni uéetni
5. stipendia — pfikazce operace, spravce rozpoctu
c) Predbézna fidici kontrola pfed vznikem naroku
1. smlouva — pfikazce operace, spravce rozpoctu, tajemnik
2. pfijata objednavka — pfikazce operace, spravce rozpoctu, tajemnik
3. zadavaci fizeni — pfikazce operace, spravce rozpoctu, tajemnik
d) Pfedbézna fidici kontrola po vzniku naroku
1. faktura vydana — pfikazce operace, spravce rozpoctu, hlavni uc¢etni
2. prijmovy pokladni doklad — pfikazce operace, spravce rozpoctu, hlavni ucetni
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3. ostatni doklady (vnitrofakturace, pfeuctovani nakladd v ramci MU apod.) — pfikazce
operace, spravce rozpoctu, hlavni ucetni.

Clanek 6
Administrativni faze procesu finanéni kontroly
Administrativni zajiSténi pfipravy dokumentl a jejich pfedani do procesu finanéni kontroly, je
nastaveno nasledujicim zplisobem:
a) personalistika
1. pracovné-pravni vztahy — zameéstnanci Personalniho oddéleni
b) objednavky
1. provoz katedry — sekretariat katedry
2. knihovni fond a EIZ — povéfeny zaméstnanec Strfediska védeckych informaci

3. AVT a IT — povéfeny zaméstnanec Centra informacnich a komunikaénich
technologii

4. provoz budovy — povéfeny zaméstnanec Spravy budovy
5. provoz dékanatu a ostatni — povéfeny zaméstnanec Ekonomického oddéleni
6. investice fakulty — povéfeny zaméstnanec Ekonomického oddéleni
c) stipendia
1. zaméstnanci a studenti MU
d) smlouvy
1. zaméstnanci MU
e) zadavaci fizeni
1. zaméstnanci zajiStujici proces zadavaciho Fizeni

f) ostatni operace souvisejici se zajisténim prabéhu finanéni kontroly probihaji na
Ekonomickém oddéleni.

Clanek 7
Zaznam o provadéné kontrole

Schvalovani dokladd v ramci finan¢ni kontroly probiha v elektronické podobé (prostfednictvim
autentizovaného pfihlaseni k ekonomickému informacnimu systému) nebo v pisemné (s pouzitim
vlastnoruéniho podpisu). Obé& uvedené formy se povazuji za rovnocenné.

K zdznamu o kontrole slouZi elektronicky zaznam v ekonomickém informaénim systému Magion,
nebo pravodni list s tim, Ze v pfipadé existence elektronického nastaveni ma tato forma prednost
pfed formou dokladovou.

Aktualni formulafe pro jednotlivé druhy operaci, pokud maji listinnou podobu, jsou umistény v
Informaénim systému Masarykovy univerzity.

Podpisové vzory pro listinnou podobu schvalovani jsou ulozeny na Personalnim oddéleni.

Clanek 8
Nasledna ridici kontrola

Nasledna fidici kontrola je zajiStovana vnitfnim kontrolnim systémem. Tajemnik fakulty v pribéhu
ucetniho obdobi uréi oblasti kontroly a zaméstnance povérené touto kontrolou.
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Clanek 9
Zavérecna ustanoveni

Tento pokyn zruSuje Pokyn dékana €. 8/2020 Provadéci pokyn k zajisténi finanni kontroly na
Ekonomicko-spravni fakulté Masarykovy univerzity u€inny ode dne 1. 7. 2020.
Vykladem jednotlivych ustanoveni tohoto Pokynu povéfuiji vedouciho Ekonomického oddéleni.
Prabéznou aktualizaci tohoto Pokynu povéfuiji vedouciho Ekonomického oddéleni.
Kontrolu dodrzovani tohoto Pokynu vykonava tajemnik fakulty.
Tento pokyn nalezi do oblasti metodického fizeni: Ekonomika
Tento pokyn nabyva platnosti dnem podpisu.
Tento pokyn nabyva ucinnosti dnem 1. zafi 2023.

Prilohy:

¢. 1 - Nastaveni ucastnikt finanéni kontroly na ESF MU

prof. Mgr. Jii Spalek, Ph.D.
dékan

podepsano elektronicky



