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Pokyn děka a Fakulty informatiky č. 1/2023 

K ZAJIŠTĚNÍ FINANČNÍ KONTROLY A OBĚHU ÚČETNÍCH DOKLADŮ NA FI 
ve z ě í úči é  od 1. 1. 2023) 

 

Podle §  odst.  záko a č. /  S ., o vysoký h školá h a o z ě ě a dopl ě í další h záko ů 
záko  o vysoký h školá h , ve z ě í pozdější h předpisů dále je  „záko  o vysoký h školá h“ , 

v ávaz osti a přísluš á usta ove í záko a č. /  S ., o fi a č í ko trole ve veřej é správě 
a o z ě ě ěkterý h záko ů, v plat é  z ě í dále je  „záko  o fi a č í ko trole“), vyhlášku 
Mi isterstva fi a í ČR č. /  S ., kterou se výše uvede ý záko  provádí dále je  vyhláška , 
záko a č. /  S ., o účet i tví, ve z ě í pozdější h předpisů dále je  „záko  o účet i tví“  
a s ěr i i Masarykovy u iverzity Zajiště í fi a č í ko troly a s ěr i i Masarykovy u iverzity Říze í 
projektů vydává  te to poky . 
 

Část prv í 
Úvod í usta ove í 

Člá ek  

Před ět úpravy 

(1) Pok  upravuje s sté  fi a č í ko trol  a Fakultě i for atik  Masar kov  u iverzit  dále je  
FI), její ž před ěte  jsou veškeré příj  a výdaje, vě i, práva a ji é ajetkové hod ot  FI. 
Fi a č í ko trola á za íl zajistit fi a č í říze í a akládá í s veřej ý i prostředk  tak, a  l  
v alože  hospodár ě, účel ě a efektiv ě. 

(2) V souladu s §  odst.  záko a o fi a č í ko trole sta oví te to pokyn rozsah pravo o í 
a odpověd osti vedou í h a ostat í h za ěst a ů FI při akládá í s veřej ý i prostředk , 
ko kretizuje s hvalova í postup  a odpověd ost za realiza i výdajů z veřej ý h prostředků. 

(3) Fi a č í ko trola e í pouze jed orázová ko trol í ak e, ale jed á se o epřetržitý pro es 
v každode í či osti za ěst a ů a vše h úrov í h říze í. 

 

Člá ek  

Defi i e poj ů 

(1) Veřej ý i prostředky se pro účel  tohoto pok u rozu í fi a č í prostředk  ze stát ího 
rozpočtu, z rozpočtů úze í h sa ospráv ý h elků, z ji ý h stát í h fo dů, z rozpočtů ji ý h 
států a o do á pl ě í. 

(2) Fi a č í ko trola je součástí s sté u v itř ího říze í FI při akládá í s veřej ý i prostředk  FI 
a je provádě a při přípravě fi a č í h opera í před jeji h s hvále í  před ěž á ko trola , při 
prů ěž é  sledová í uskutečňova ý h opera í až do jeji h ko eč ého v pořádá í prů ěž á 
ko trola , při v účtová í a při ásled é  prověře í v ra ý h opera í v rá i hod o e í 
dosaže ý h výsledků a správ osti hospodaře í ásled á ko trola . 
a) Před ěž á ko trola je provádě a při přípravě fi a č í h opera í před jeji h s hvále í  

a zahr uje ko trolu či ostí před házejí í h vlast í opera i. V případě zjiště í edostatků 
se t to opera e pozastaví až do do , kd  dojde k úpl é u odstra ě í tě hto edostatků. 
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V před ěž é ko trole se prověřuje opráv ě ost jed otlivý h opera í z hlediska správ osti 
a úpl osti podkladový h ateriálů. 

b) Prů ěž á ko trola je ko trola či ostí v prů ěhu uskutečňova ý h opera í, která zajišťuje 
úpl ý a přes ý prů ěh opera í v ávaz osti a přede  dohod uté s luv í či ji é 
pod í k , až do jeji h ko eč ého v pořádá í a v účtová í. Prů ěž á ko trola také sleduje 
pl ě í opatře í přijatý h k odstra ě í edostatků e o zjiště ý h rizik. 

c) Násled á ko trola zahr uje ko trolu po uko če í a ásled é  v účtová í fi a č í h 
opera í. Cíle  je zjistit, zda údaje o hospodaře í s veřej ý i prostředk  uvede é 
v účet i tví, údaje uvede é ve výkaze h o hospodaře í a údaje uvede é v evidenci majetku 

věr ě zo razují zdroje, stav a poh  veřej ý h fi a č í h prostředků, zda t to údaje 
odpovídají skuteč oste  rozhod ý  při hospodaře í s veřej ý i fi a č í i prostředk , 
zda přezkou áva á opera e la uskuteč ě a v souladu s práv í i předpis , v částká h 
s hvále ý h rozpočt , v souladu s uzavře ý i s louva i. Rov ěž se ověřuje, zda áklad  

e o výdaje l  v alože  hospodár ě, efektiv ě a účel ě. V případe h účelový h dota í, 
které jsou před ěte  zúčtová í se stát í  rozpočte , se ko trola ůže za ěřit a to, zda 

l  použit  ke sta ove é u účelu, včet ě předlože í v účtová í dota e posk tovateli a 
ter í u předlože í v účtová í dota e, a zda l  spl ě  pod í k  pro jeji h posk t utí. 
Před ěte  ko trol  je rov ěž pl ě í opatře í přijatý h k odstra ě í, z ír ě í e o 
před háze í rizik zjiště ý h při před ěž é a prů ěž é ko trole a úči ost přijí a ý h 
opatře í. 
Před ěž ou ko trolu provádějí a zajišťují za ěst a i FI, pověře í děka e  pro půso ost 
příkaz e opera e, správ e rozpočtu a hlav ího účet ího. Prů ěž á a ásled á ko trola je 
zajišťová a zej é a vše i vedou í i za ěst a i jako součást s sté u říze í a ko trol . 
Součástí s sté u fi a č í ko trol  a FI jsou i ko trol  provádě é přísluš ý i útvar  RMU, 
jak pravidel ě, tak a átkově. 

(3) Cíle fi a č í ko troly: 

a) Hlav í  íle  fi a č í ko trol  je o hra a veřej ý h prostředků proti riziků , 
esrov aloste  e o ji ý  edostatků  způso e ý  zej é a poruše í  práv í h 

předpisů, ehospodár ý , eúčel ý  a eefektiv í  akládá í  s veřej ý i prostředk  
e o trest ou či ostí. 

b) Včas é a spolehlivé i for ová í o akládá í s veřej ý i prostředk , o provádě ý h 
opera í h, o průkaz é  účet í  zpra ová í. 

c) )ajiště í hospodár ého, efektiv ího a účel ého výko u či ostí FI. 

(4) Správ ostí fi a č í a ajetkové opera e dále je  „opera e“  se rozu í její soulad s práv í i 
předpis  a dosaže í opti ál ího vztahu ezi její hospodár ostí, účel ostí a efektiv ostí. 

(5) Hospodár ostí se rozu í takové použití veřej ý h prostředků k zajiště í sta ove ý h úkolů s co 

ej ižší  v alože í  tě hto prostředků, a to při dodrže í odpovídají í kvalit  pl ě ý h úkolů. 

(6) Efektiv ostí se rozu í takové použití veřej ý h prostředků, který  se dosáh e ejvýše ož ého 
rozsahu, kvalit  a pří osu pl ě ý h úkolů ve srov á í s o je e  prostředků v alože ý h a 
jeji h pl ě í. 

(7) Účel ostí se rozu í takové použití veřej ý h prostředků, které zajistí opti ál í íru dosaže í 
ílů při pl ě í sta ove ý h úkolů. 

(8) )ávazke  se rozu í uči ě í práv ího úko u, který  FI vz iká závazek k výdaji e o ji é u 
pl ě í. 

(9) Nároke  se rozu í uči ě í práv ího úko u, který  FI vz iká árok a příje  e o ji é pl ě í. 
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Člá ek  

Příkaz e opera e 

(1) Příkaz e opera e odpovídá za prověře í účet í h dokladů po strá e vě é, zej é a za: 
a) správ ost urče í dluž íka, výše a splat osti vz iklého ároku, resp. správ ost urče í 

věřitele, výše a splat osti vz iklého závazku a soulad výše závazku s i dividuál í  e o 
li itova ý  přísli e , 

b) hospodár é, efektiv í a účel é v akládá í fi a č í h prostředků, dodrže í výše 
a předepsa é struktur  rozpočtu, 

c) ez t ost uskuteč ě í opera e pro pl ě í sta ove ý h úkolů, 
d) soulad připravova é opera e s plat ou legislativou a pod í ka i ko trahují í oso  e o 

poskytovatele, 

e) vě ou správ ost a úpl ost podkladů k provede í opera e – připravuje i for a e potře é 
pro správ é zaúčtová í účet ího případu s louv , ji á doku e ta e , 

f) v eze í rizik, včet ě rizika perso ál ího propoje í u veškerý h závazků, která se ohou 
v prů ěhu opera e v sk t out, a také za přijetí opatře í k odstra ě í e o z ír ě í rizik. 

(2) Příkaz e opera e je z pohledu záko a č. /  S ., o účet i tví, ve z ě í pozdější h předpisů, 
oso ou odpověd ou za účet í případ, tz . že odpovídá za vě ý o sah a vě ou správ ost 
da ého účet ího případu či účet ího záz a u – gara tuje svý  podpisový  záz a e , že 
vě ý o sah účet ího případu či účet ího záz a u odpovídá skuteč osti a je vě ě správ ý 
(tj. ověřuje uskuteč ě í, rozsah, včas ost a hospodár ost dodávk  či posk t uté/přijaté služ , 
ověřuje pl ě í ve vaz ě a o jed ávku e o s louvu, ověřuje e u ve vztahu k doda í  
a kvalitativ í  pod í ká . 

(3) Příkaz e  opera e je a základě pověře í děka a FI o v kle řešitel projektu v souladu 

s usta ove í i s ěr i e MU Říze í projektů, v případě prostředků z příspěvku a vzděláva í 
či ost e o i stitu io ál í podpor  vedou í pra oviště. 

 

Člá ek  

Správ e rozpočtu 

(1) Správ e rozpočtu odpovídá za prověře í účet í h dokladů z hlediska přípust osti účet í 
operace: 

a) prověřuje, zda připravova á opera e e í v rozporu s práv í i předpis  a v itř í i 
normami MU, 

b) ko troluje, zda připravova á opera e je v souladu se závaz ý i ukazateli zdroje 
fi a ová í a v souladu s pod í ka i použití takového fi a č ího zdroje, 

c) provádí ko trolu rozsahu opráv ě í příkaz e opera e k připravova é účet í opera i, 
d) posuzuje fi a č í dopad opera í a použitel é zdroje v přísluš é  rozpočtové  o do í 

a potře u zajiště í zdrojů pro další rozpočtové o do í, 
e) posuzuje efektivnost a hospodár ost s hvalova é opera e. 

(2) Shledá-li správ e rozpočtu při před ěž é kontrole nedostatk , přeruší s hvalova í postup 
a oz á í své zjiště í příkaz i opera e s uvede í  důvodů a případ ě přiloží další doklad  
o opráv ě osti svého postupu; opera i lze uskuteč it až po odstra ě í edostatků. 
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(3) Správ e  rozpočtu ve vztahu k da é zakáz e je vedou í pra oviště odpověd ý za správu 
přísluš ého rozpočtu e o ji ý za ěst a e  pověře ý k to u děka e  FI. Správ e  rozpočtu 
je o v kle taje ík FI. 

 

Člá ek  

Hlav í účet í 

(1) Hlav í účet í odpovídá za prověře í účet í h dokladů po strá e for ál í a kontrolu rozsahu 

opráv ě í příkaz e opera e a správ e rozpočtu k da é účet í opera i: 
a) ověřuje úpl ost áležitostí účet í h dokladů, včet ě správ ého očíslová í, zapsá í 

a zaúčtová í, 
b) ověřuje soulad údajů o věřiteli/dluž íkovi, výši a splat osti vz iklého závazku/ ároku s údaji 

ve v da é  pok u, 
c) zko troluje, zda u připravova é opera e la provede a předepsa á ko trola přísluš ý  

příkaz e  opera e, příp. správ e  rozpočtu, 
d) odpovídá za ko ple ost příloh, 
e) ověřuje správ ost provede ý h oprav, pokud jsou provedeny, 

f) provádí přezkouše í s ěr ý h dokladů ve vaz ě a prvot í doklad , 
g) při v užití s ěr ý h účet í h dokladů ověřuje shod ost s původ í i prvot í i doklad  zda 

jsou v i h shr ut  stej orodé hospodářské e o účet í opera e ejvýše za jeden 

kale dář í ěsí , 
h) odpovídá za soulad pok u příkaz e opera e k zajiště í plat  v rá i případ ého li itu 

pro urče é a sta ove é o do í, 
i) posuzuje ji é skuteč osti týkají í se uskuteč ě í opera e jako účet ího případu podle 

zvlášt í h práv í h předpisů pro vede í účet i tví, souvisejí í h účet í h rizik, které se 
ohou v sk t out zej é a v souvislosti se zapoje í  izí h zdrojů, záloha i, 

hospodaře í  s fo d  a přijetí případ ý h opatře í k jeji h v louče í e o z ír ě í, 
j) v případě zjiště í skuteč ostí ají í h harakter trest é či osti eprodle ě uvědo í 

děka a a taje íka FI. 

(2) Shledá-li hlav í účet í edostatk  v doklade h, pozastaví opera i a v rozu í příkaz e opera e 
a taje íka FI. Toto v rozu ě í usí o sahovat důvod  pozastave í, případ ě další zdůvod ě í 
sta oviska hlav ího účet ího. Opera i lze uskuteč it až po odstra ě í edostatků. 

(3) Hlav í  účet í  je vedou í za ěst a e  pra oviště odpověd ý za vede í účet i tví e o ji ý 
za ěst a e  pověře ý k to u děka e  FI. Hlav í  účet í  je o v kle vedou í Eko o i kého 
odděle í FI. 

 

Část druhá 

Před ěž á ko trola 

Člá ek  

Před ěž á ko trola před vz ike  závazku 

(1) Před vz ike  závazku tj. před předá í  o jed ávk  dodavateli, před uskuteč ě í  pra ov í 
cesty, před uzavře ím/z ě ou pra ov í s louv , před zadá í  od ě y do PaMS, před 
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v dá í  rozhod utí o přiz á í stipendia, před uzavře í  s louv , před posk t utí  
jed orázové záloh , před provede í  ákupu za hotové, před plat ou „fakult í“ kartou, apod.  
zajišťují před ěž ou fi a č í ko trolu průkaz ě příkaz e operace a správ e rozpočtu. 

(2) Je-li pro uzavře í závazku ut é v hlásit veřej ou zakázku, pro íhá s hvalova í postup před 
v hláše í  veřej é zakázk . S hvalova ý předpokláda ý závazek o sahuje jako požadova ou 
výši fi a č í h prostředků k zajiště í předpokláda ou e u zakázk  ez urče í dodavatele. Je-li 

a ídková e a vítěz ého u hazeče v šší ež předpokláda á e a e o dojde-li k podstat é 
z ě ě o hod í h pod í ek v prů ěhu zadáva ího říze í, je ut é před uzavře í  s louv  
s v ra ý  dodavatele  provést s hvalova í pro es z ovu. 

(3) S hvalova í  postupe  příkaz e opera e před vz ike  závazku se prověřuje a s hvaluje: 
a) ez t ost připravova é opera e k zajiště í sta ove ý h úkolů a s hvále ý h zá ěrů a ílů 

pra oviště a tí  i FI, 

b) správ ost opera e, zej é a dodrže í práv í h předpisů, kritérií hospodár osti, účel osti a 
efektiv osti, dodrže í pod í ek a postupu pro zadává í veřej ý h zakázek a u závazků 
financovaný h z veřej ý h zdrojů i dodrže í účelu a pod í ek použití sta ove ý h 
poskytovatelem, 

c) dolože í připravova é opera e vě ě správ ý i a úpl ý i doklad , 
d) přijetí opatře í k v louče í e o z ír ě í provoz í h, fi a č í h a práv í h rizik, která se 

při uskutečňová í připravova é opera e ohou vyskytnout. 

(4) V případě zjiště í edostatků pozastavuje příkaz e opera i až do do  odstra ě í edostatků. 

(5) Je-li ko trol í postup uko če , příkaz e opera e potvrdí podklad k přípravě závazku a předá jej 
k před ěž é ko trole správ i rozpočtu. 

(6) S hvalova í  postupe  správ e rozpočtu před vz ike  závazku se prověřuje a s hvaluje: 
a) soulad připravova é opera e se s hvále ý i áklad /výdaji, progra , projekt , 

uzavře ý i s louva i e o ji ý i rozhod utí i o akládá í s prostředk  FI, 
b) zda připravova á opera e odpovídá pravidlů  sta ove ý  zvlášt í i práv í i předpis  

pro fi a ová í či osti FI, 
c) zda la prověře a souvislost s rozpočtový i rizik , zej é a v souvislosti s dopadem na 

zdroje fi a ová í použitel é v přísluš é  rozpočtové  o do í a s potře ou zajiště í 
zdrojů pro fi a ová í v další h rozpočtový h o do í h, a zda la sta ove a opatře í 
k v louče í e o z ír ě í tě hto rizik, 

d) zda připravova á opera e la ověře a přísluš ý  příkaz e  opera e v rozsahu jeho 

opráv ě í k to uto úko u. 

(7) Shledá-li správ e rozpočtu při před ěž é ko trole připravova é opera e edostatk , přeruší 
s hvalova í postup a oz á í své zjiště í příkaz i opera e s uvede í  důvodů a případ ě přiloží 
další doklad  o opráv ě osti svého postupu. Pokud pro připravova ou opera i správ e rozpočtu 
sta oví o ezují í pod í k , uvede je píse ě. 

(8) S hvále í připravova é fi a č í opera e správ e  rozpočtu je pro účel  fi a č ího říze í 
doklade  o ko trol í  zajiště í fi a č ího kr tí připravova é závazku ko krét í u věřiteli 
v předpokláda é výši a předpokláda é  ter í u jeho pl ě í dále je  i dividuál í přísli . 
I dividuál í přísli  se vztahuje a ko krét í opera i a a z této opera e v plývají í závazek. 

(9) K zajiště í provoz í h potře  v plývají í h z ěž é, pravidel é či osti, které je ut o 
za ezpečovat operativ ě, ůže příkaz e opera e předložit správ i rozpočtu ávrh a ko trol í 
zajiště í fi a č ího kr tí předpokláda ý h opera í a s tí  souvisejí í h závazků, jeji hž věřitel 
a výše e í přede  z á a. Podpis správ e rozpočtu a ávrhu příkaz e opera e je pro účel  
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fi a č ího říze í doklade  o ko trol í  zajiště í fi a č ího kr tí předpokláda ý h závazků 
v jí  sta ove é  li itu výdajů a urče é  o do í tzv. li itova ý přísli  – viz for ulář v příloze 
č. . Správ e rozpočtu je povi e  předat potvrze ý li itova ý přísli  příkaz i opera e, kopii 

potvrze ého li itova ého přísli u předá také a Eko o i ké odděle í FI. Výše, struktura 
a účelovost plá ova ý h výdajů/ ákladů rozpočtu včet ě ávrhu do  plat osti li itova ého 
přísli u je součástí přísluš ý h přilože ý h for ulářů stej ě jako případ á další o eze í 
a pod í k . Jed otlivé operace provádě é v rá i li itova ého přísli u pro íhají ez dalšího 
s hvalova ího postupu před ěž é ko trol  před vz ike  závazku. Oso a pověře á zajiště í  
opera í v rá i li itova ého přísli u je povi a každý ěsí  předložit oso á  pověře ý  
výko e  fi a č í ko trol  v účtová í li itova ého přísli u viz for ulář v příloze č. . 
U li itova ý h přísli ů a zajiště í výukové či osti prostřed i tví  dohod o pra í h ko a ý h 

i o pra ov í po ěr, li itova ého přísli u a zajiště í ka pa í propagují í h studiu  a FI 
na e-portále h, li itova ého přísli u a poštov é hraze é prostřed i tví  fra kova ího stroje 

a li itova ého přísli u a zajiště í pra ov ělékařský h prohlídek e í ut é předkládat ěsíč í 
v účtová í li itova ého přísli u; správ e rozpočtu provádí ko trolu čerpá í sestava i z PaMS, 

resp. a základě sestav z fra kova ího stroje, resp. a základě a kov ího výpisu. 

 

Člá ek  

Před ěž á ko trola po vz iku závazku 

(1) Před ěž ou ko trolu po vz iku závazku tj. před uhraze í  faktur , před v účtová í  pra ov í 
cesty, před v účtová í  ákupu za hotové, apod.  zajišťují s hvalova í postup  v ko áva é 
v půso osti příkaz e opera e a hlav ího účet ího. 

(2) Jestliže ko eč á výše závazku přev šuje výši s hvále ou s hvalova í  postupe  před vz ike  
závazku, uplat í se usta ove í o s hvalova í h postupe h před vz ike  závazku, tz . že součástí 
s hvalova ího postupu je také v jádře í přísluš ého správ e rozpočtu. 

(3) Schvalova í  postupe  příkaz e opera e po vz iku závazku se prověřuje a s hvaluje: 
a) správ ost urče í věřitele, 
b) druh, výše a splat ost vz iklého závazku, 
c) soulad výše závazku s částkou uvede ou v o jed áv e e o s louvě. 

(4) S hvalova í  postupe  hlav ího účet ího po vz iku závazku se prověřuje a s hvaluje: 
a) zda připravova á opera e la ověře a přísluš ý  příkaz e  opera e v rozsahu jeho 

opráv ě í k to uto úko u, 
b) soulad údajů o věřiteli, druhu, výši a splat osti závazku s údaji ve v da é  pok u 

k zajiště í platby, 

c) ji é skuteč osti týkají í se účet ího případu a souvisejí í s riziky v souvislosti se zapoje í  
izí h zdrojů, záloha i, hospodaře í  s fo d  a přijetí případ ý h opatře í k jejich 

v louče í e o z ír ě í. 

(5) )jistí-li hlav í účet í, že při přípravě opera e e l dodrže  s hvalova í postup před vz ike  
závazku zej é a e la-li v stave a o jed ávka či uzavře a s louva  e o e la v ko á a 
před ěž á ko trola před vz ike  závazku, oz á í tuto skuteč ost pří é u adříze é u 
příkaz e opera e, který přij e opatře í k prověře í této eko trolova é opera e a její u 
dopl ě í o h ějí í stupeň fi a č í ko trol  a k ásled é u za ezpeče í řád ého výko u 
před ěž é ko trol . 
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(6) Shledá-li hlav í účet í při před ěž é ko trole edostatk , přeruší s hvalova í postup a oz á í 
své zjiště í příkaz i opera e, u opera í v rá i li itova ého přísli u též správ i rozpočtu, 
s uvede í  důvodů a případ ě doloží další doklad  o opráv ě osti svého postupu. 

(7) Neshledá-li hlav í účet í edostatky, je ož é závazek uhradit. 

 

Člá ek  

Před ěž á ko trola před vz ike  ároku 

(1) Před vz ike  ároku tj. apř. před uzavře í  s louv  vztahují í se k tzv. vlast í či osti, apod.  
zajišťuje před ěž ou fi a č í ko trolu příkaz e opera e. S hvalova í postup ůže ýt dopl ě  
i o správ e rozpočtu. 

(2) S hvalova í  postupe  příkaz e opera e před vz ike  ároku se prověřuje: 
a) soulad připravova é opera e se sta ove ý i úkol  a s hvále ý i zá ěr  a íli pra oviště, 
b) správ ost opera e, zej é a dodrže í práv í h předpisů a kritérií hospodár osti, účel osti 

a efektiv osti provede í kalkula e e  apod. , 
c) přijetí opatře í k v louče í e o z ír ě í provoz í h, fi a č í h, práv í h e o ji ý h 

rizik, které se při uskutečňová í opera e ohou v sk t out, 
d) dolože í opera e vě ě správ ý i a úpl ý i podklad . 

(3) Neshledá-li příkaz e opera e při před ěž é ko trole připravova é opera e edostatk , s hválí 
árok a příje  a podklad  o ároku zej é a s louvu apod.  předá hlav í u účet í u 

k udou í u v stave í pohledávk  faktur , přijetí ko krét ího příj u e o k zajiště í 
v áhá í pohledávk . U dílčí h plate  a základě jed oho s luv ího vztahu je ut o te to 
postup dodržet vžd  před přijetí  prv í plat . 

(4) V případě edostatků příkaz e opera e vra í předpokláda ý árok k dopl ě í. V případě 
za ít utí předpokláda ého ároku tuto skuteč ost oz á í odpověd é oso ě a ta usí 
přij out vše h a další opatře í i for ovat od ěratele, ji ou orga iza i apod. . 

 

Člá ek  

Před ěž á ko trola po vz iku ároku 

(1) Po vz iku ároku tj. apř. před předá í  pohledávk  od ěrateli  zajišťují před ěž ou fi a č í 
ko trolu příkaz e opera e a hlav í účet í. Součástí s hvalova ího pro esu ůže ýt i správ e 
rozpočtu. 

(2) S hvalova í  postupe  příkaz e opera e po vz iku ároku se prověřuje a s hvaluje správ ost 
urče í dluž íka, druh, výše a splat ost vz iklého ároku. 

(3) S hvalova í  postupe  hlav ího účet ího po vz iku ároku se prověřuje a s hvaluje: 
a) zda připravova á opera e la ověře a přísluš ý  příkaz e  opera e v rozsahu jeho 

opráv ě í k tomuto úko u, 
b) správ ost urče í posk tovatele, resp. dluž íka, druh, výše a splat ost ároku, 
c) ji é skuteč osti souvisejí í s účet í i rizik . 

(4) Shledá-li hlav í účet í při před ěž é ko trole edostatk , přeruší s hvalova í postup a oz á í 
své zjiště í příkaz i operace s uvede í  důvodů a případ ě doloží další doklad  o opráv ě osti 
svého postupu. 
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(5) Neshledá-li hlav í účet í edostatk , zajistí zaúčtová í ko krét ího příj u/vý osu ve výši 
splat ého ároku. 

(6) Shledá-li hlav í účet í edostatk , přeruší s hvalova í postup a píse ě oz á í své zjiště í 
příkaz i opera e s uvede í  důvodů a případ ě přiloží další doklad  o opráv ě osti svého 
postupu. 

 

Člá ek  

Orga iza e před ěž é ko troly a FI 

(1) Požadavek záko a o účet i tví a vede í správ ého, úpl ého, průkaz ého, srozu itel ého 
a přehled ého účet i tví je zajiště o for ou tzv. zakázek v EIS Magion. 

(2) Eko o i ké odděle í FI přiděluje číslo zakázk  a zadává veškeré údaje potře é k založe í 
zakázk  včet ě příkaz e opera e, správ e rozpočtu a hlav ího účet ího do EIS Magion, obvykle 

a základě rozhod utí poskytovatele o posk t utí dota e, resp. po uko če í ko trol  vě é a 
for ál í správ osti ávrhu s louv , apod. 

(3) Nez t ý  podklade  pro otevře í zakázk  je: 
a) u projektů jeji h evide e v I for ač í  s sté u evide e projektů v INETu, 

b) u tzv. ko erč í h zakázek kalkula e e  zpra ova á v souladu s etodi ký  liste  MU 

o kalkulaci ceny. 

(4) Děka  je povi e  svý  píse ý  pověře í  sta ovit k jed otlivý  zakázká  FI příkaz e 
opera í, správ e rozpočtu a hlav ího účet ího. Pověře í, která součas ě slouží jako podpisové 
vzor , jsou ulože a u taje íka FI. Prů ěž ou aktualizaci příkaz ů opera í, správ ů rozpočtu 
a hlav í h účet í h u jed otlivý h zakázek v EIS Magion zajišťuje Eko o i ké odděle í FI. 

(5) Oso  v stupují í v pro esu fi a č í ko trol  a pozi í h příkaz e opera e, správ e rozpočtu 
a hlav ího účet ího jsou povi  uď píse ě pověřit jed oho svého zástup e, který je 
zastupuje v do ě jeji h epříto osti, a e o přij out taková opatře í, která u ož í provést 
fi a č í ko trolu i v do ě jeji h epříto osti a pra ovišti. 

(6) Oso  v stupují í v pro esu fi a č í ko trol  ohou v prů ěhu s hvalova ího pro esu přizvat 
k podpůr é u v jádře í další oso . Tí to se však ez avují zodpověd osti za provede í řídi í 
ko trol  ve své půso osti.  

(7) Vůči za ěst a ů , kteří zavi ili ko trolou zjiště é edostatk , ohou ýt podle ír  zavi ě í 
a závaž osti edostatků přijata opatře í ve s slu přísluš ý h usta ove í záko a č. /  
S ., )áko a záko ík prá e, ve z ě í pozdější h předpisů, a předpisů MU. 

(8) Příkaz e opera e e ůže ýt zároveň správ e  přísluš ého rozpočtu a i zástup e  tohoto 
správ e rozpočtu. 

(9) S hvále í opera e vžd  usí o sahovat datu , j é o, podpis pověře é oso  a oz ače í její 
funkce v pro esu řídi í ko trol , a  la zajiště a průkaz ost opera í v čase audit í stopa . 

(10) S hvalova í pro es  ohou pro íhat v listi é i elektro i ké podo ě a jsou vzáje ě 
zastupitel é. Protože podklade  pro s hvalova í pro es jsou větši ou účet í doklad , usí 
s hvalova í pro es respektovat požadavk  a áležitosti účet í h dokladů. 

(11) Při použití s sté u řídi í ko trol  v elektro i ké podo ě je s hvalova í pro es podporová  
s sté  EIS Magio  a INET prostřed i tví  auto ati k  ge erova ý h ailový h zpráv a 
urče é adres  příkaz e opera e, správ e rozpočtu a případ ě další h s hvalovatelů. )áz a  
o elektro i ký h podpise h jsou ukládá  k přísluš ý  dokladů  v EIS Magion nebo v INETu. 
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(12) Při použití elektro i ký h prostředků ve s hvalova í h postupe h řídí í ko trol  e usí podpis 
povi ý h oso  splňovat pod í k  sta ove é záko e  o služ á h v tvářejí í h důvěru pro 
elektronické tra sak e. Při použití i for ač ího s sté u ve s hvalova í h postupe h řídi í 
ko trol  podpis povi ý h oso  ahrazuje ez ě itel ý záz a  v i for ač í  s sté u. 

 

Člá ek  

O jed ávky 

(1) Dodávk  z oží, pra í a služe  v hod otě do . ,- Kč ez DPH jsou o v kle zajišťová  for ou 
o jed ávk  v stave é pověře ý  za ěst a e  v EIS Magio . Podklade  pro v stave í 
o jed ávk  je úpl á te h i ká a e ová spe ifika e, přes á ide tifika e dodavatele včet ě IČ, 
DIČ , ko takt í oso a dodavatele a číslo zakázk  – zdroje fi a ová í pro kr tí výdajů, případ ě 
dolože í provede í průzku u trhu a vý ěru ejvhod ější a ídk  v souladu s pravidly 

posk tovatele zdroje fi a ová í. 

(2) Na dodávk  dlouhodo ého h ot ého a eh ot ého ajetku, a stave í prá e, posk tová í 
služe  v delší  časové  horizo tu, a e o v žaduje-li to povaha před ětu zakázk  nebo 

pravidla posk tovatele zdroje fi a ová í nebo hod ota pl ě í je v šší ež . ,- Kč ez DPH, 

je ut é uzavřít s luv í vztah v píse é for ě apř. kup í s louvu e o s louvu o dílo . 
Postup příprav  a uzavírá í s luv í h vztahů se řídí Opatře í  děka a k uzavírá í a evide i 
smluv na FI. 

(3) Ve výji eč ý h případe h, dovoluje-li to povaha před ětu o jed ávk , je ož é se souhlase  
taje íka v stavit o jed ávku i a pl ě í s hodnotou v šší ež . ,- Kč ez DPH. Postup se 

řídí Opatře í  děka a k uzavírá í a evide i s luv a FI.  

(4) Ko ple ě s hvále á o jed ávka je pověře ý  za ěst a e  odeslá a dodavateli a ude 
sloužit pro potře  rozpočtová í zakázek a jako podklad pro likvida i došlý h faktur. 

 

Člá ek  

Faktury 

(1) Vše h  daňové doklad  usí ýt ih ed po jeji h převzetí od dodavatele/posk tovatele služe  
předá  případ ě zaslá  a adresu ekon@fi.muni.cz) k další u zpra ová í a Eko o i ké 
odděle í FI, které také zajistí provede í před ěž é řídi í kontroly u výdajů po vz iku závazku, 
provede zaúčtová í a další souvisejí í opera e, včet ě případ ého zavede í do evide e 
majetku. Případ é sa k e e o pe ále pl ou í z pozd ího předá í daňový h dokladů a 
Eko o i ké odděle í FI udou předá  k projed á í škod í ko isi MU a udou předepsá  
k úhradě za ěst a i odpověd é u za pozd í předá í daňového dokladu faktur . 

(2) Daňové doklad  faktury) a stave í prá e zpra ovává Eko o i ký od or RMU. Tyto faktury 

pře írá taje ík FI, který zajistí předá í faktur  a Eko o i ký od or RMU k další u 
zpra ová í. 

(3) Faktur  pro od ěratele pohledávk  v stavuje pověře ý za ěst a e  Eko o i kého odděle í 
FI a základě přijaté o jed ávk  e o s louv , o v kle po předá í předáva ího protokolu 
potvrzují ího provede í díla, resp. posk t utí služ , apod. 

 

mailto:ekon@fi.muni.cz
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Člá ek 13 

Pra ov í esty a estov í áhrady 

(1) Pro le atiku pra ov í h est a posk tová í estov í h áhrad ko ple ě řeší s ěr i e MU 

Cestov í áhrad . 

(2) Na pra ov í estu v sílá za ěst a e FI jeho pří ý adříze ý, který v souladu s přísluš ý i 
usta ove í i záko íku prá e také sta oví pod í k , které ohou ovliv it posk tová í a výši 
estov í h áhrad, zej é a do u a ísto ástupu a uko če í est , ísto pl ě í pra ov í h 

úkolů, způso  doprav  a u tová í. 

(3) V slá í a pra ov í estu se realizuje v pl ě í  elektro i kého for uláře plá u est  v INETu 

e o v pl ě í  papírového for uláře viz příloha č. 11, resp. 12). 

(4) Cestov í příkaz usí ýt v pl ě  s dostateč ý  předstihe , který u ož í s hvále í pří ý  

adříze ý  a před ěž ou fi a č í ko trolu před vz ike  závazku. V případě ut é 
ezhotovost í plat  spoje é s pra ov í estou apř. plat a ko fere č ího poplatku, plat a 

lete k , o jed ávka u tová í prostřed i tví  i ter etu, apod.  je ez t ou pod í kou 
realiza e plat  s hvále í pra ov í est  pří ý  adříze ý  a také přísluš á fi a č í ko trola. 

(5) V případě pra ov í est  do zahra ičí je FI povi a posk t out za ěst a i zálohu, a i ál ě 
však do výše předpokláda ý h výdajů, pokud se se za ěst a e  edohod e, že záloha 

e ude posk t uta. Žádost o posk t utí záloh  je součástí elektro i kého i listi ého for uláře 
a usí ýt s hvále a a u listi é for  i předá a a Eko o i ké odděle í FI  ej é ě 
10 pra ov í h d ů před ter í e , ve které  za ěst a e  požaduje posk t utí záloh . 
Pověře ý za ěst a e  Eko o i kého odděle í FI o v kle poklad í  jed ou týd ě v zved e a 
základě s hvále ý h estov í h příkazů zálohu v přísluš é valutové ě ě a valutové poklad ě 
MU. )a ěst a e , požadují í zálohu v šší ež je ekvivale t 80.000,- Kč, je povi e  si tuto zálohu 
sá  v zved out a valutové poklad ě MU, stej ě jako za ěst a e , je už ev hovuje ter í  
vý ěru v přísluš é  ter í u, resp. eodevzdá včas v pl ě ý příkaz k pra ov í estě do zahra ičí 
na Eko o i ké odděle í FI. V odůvod ě ý h případe h ůže ýt záloha posk t uta a účet 
za ěstnance v souladu se s ěr i í MU Cestov í áhrad . 

(6) )a ěst a e  je povi e  v účtovat pra ov í estu do  pra ov í h d ů po její  uko če í. Na 
izojaz č ý h doklade h předlože ý h k v účtová í je za ěst a e  povi e  uvést český překlad 

i for a í rozhodují í h pro zúčtová í estov í h áhrad. Součástí podkladů k v účtová í 
pra ov í est  je zpráva z pra ov í est , ve které je ut é, zej é a v případe h fi a ová í 
pra ov í est  z účelový h dota í, prokázat souvislost pra ov í est  se zdroje  fi a ová í. 

(7) Nev čerpa ou zálohu vra í za ěst a e  a poklad ě FI v ě ě, kterou l v ave . Pokud la 
za ěst a i posk t uta záloha ižší, ež či il jeho árok, doplá í FI za ěst a i doplatek 
v české ě ě, a to o v kle společ ě se zdou v ej ližší  ož é  výplat í  ter í u. 

 

Člá ek  

Platby kartou 

(1) Pod í k  a postup při požadavku a úhradu závazků plate í kartou FI se řídí Opatře í  děka a 
Použití plate í kart  Fakult  i for atik .  
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Člá ek  

Hotovost í operace 

(1) V odůvod ě ý h případe h lze ákup ěž ý h provoz í h potře  v elkové e ě do 10.000,- Kč 
ez DPH zajistit ákupe  za hotové a základě zjed oduše ého daňového dokladu. Pod í kou 

je píse ý souhlas příkaz e opera e a správ e rozpočtu a for uláři „Píse ý záz a  
o provede í před ěž é řídi í ko troly u výdajů“ viz příloha č.  s v z ače í  a i ál í výše 
i dividuál ího přísli u. 

(2) Propla e í hotovost ího ákupu je ož é po předlože í zjed oduše ého daňového dokladu 
parago u , který ude opatře  vše i údaji dle záko a o účet i tví a záko a o DPH. 

(3) )a ěst a e , který ákup realizoval, dopl í a for ulář „Píse ý záz a  o provede í 
před ěž é řídi í ko troly u výdajů“ pro koho a k jaké u účelu l ákup realizová  a zajistí 
provede í před ěž é řídi í ko trol  u výdajů po vz iku závazku. 

(4) )jed oduše ý daňový doklad parago  společ ě s dokladem o provede í před ěž é ko trol  

u výdajů je ut é eprodle ě předat a Eko o i ké odděle í FI k další u zpra ová í. 

(5) Eko o i ké odděle í FI přij e ke zpra ová í pouze t  doklad , které o sahují vše h  uvede é 
údaje a podpis . 

(6) Hotovost í výdaje a základě tzv. epoj e ova ý h s luv §  odst.  O ča ského 
záko íku  udou podlože  for uláře  „Píse ý záz a  o provede í před ěž é řídi í ko troly 
u výdajů po vz iku závazku“ viz příloha č. . 

(7) V případě sa k í a pokut, jeji hž úhrada o v kle pro íhá v hotovosti a poklad ě Eko o i kého 
odděle í FI, elze operativ ě za ezpečit s hvále í ko krét ího příj u příkaz e  opera e 
a hlav í  účet í  před sa ot ý  příj e  hotovosti, je fi a č í kontrola po vz iku ároku 
provede a až ásled ě.  

 

Člá ek  

Stipendia 

(1) Návrh  a výplatu stipe dií jsou podává  v souladu se Stipe dij í  řáde  Masar kov  
univerzity přísluš é u proděka ovi podle stipe dij ího progra u. 

(2) Příkaz e  opera í u stipe dií v plá e ý h ze stipe dij ího fo du FI ývá o v kle vedou í 
odděle í, do jehož ko pete e spadá přísluš ý stipe dij í progra . 

(3) Po zpra ová í ávrhů a výplatu stipe dií zajistí přísluš é odděle í tisk souhr ý h sestav, které 
obratem předá k další u zpra ová í Eko o i ké u odděle í FI. 

 

Člá ek  

Pra ov ěpráv í vztahy 

(1) Uzavírá í pra ov ěpráv í h vztahů a s i i souvisejí í  akládá í  se zdový i prostředk  
sta ove í zd  a její úprav , rozhodová í a v plá e í od ě  je v souladu s usta ove í  § 24 

záko a o v soký h školá h a další h v itř í h předpisů MU v pravo o i děka a a taje íka FI. 

(2) Návrh a uzavře í/z ě u pra ov í s louv , uzavře í/z ě u dohod  o pra í h ko a ý h i o 
pra ov í po ěr dále je  dohoda  podává s dostateč ý  předstihe  i i ál ě  pra ov í h 
d ů před date  zaháje í pra ov ího po ěru, resp. prá e ko a é i o pra ov í po ěr  
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děka ovi FI, resp. taje íkovi FI příkaz e opera e. Návrh a uzavře í pra ov ěpráv ího vztahu 
usí ýt s hvále  vedou í  pra oviště, a které ude ově přijí a ý za ěst a e  zařaze . 

Návrh a uzavře í pra ov í s louv /dohod  usí o sahovat údaje uvede é a for uláří h 
„Návrh a uzavře í/z ě u pra ov í s louvy“ viz příloha č. 17), resp. „Návrh a uzavře í/z ě u 

dohody ko a é i o pra ov í po ěr“ viz příloha č. 18), včet ě popisu či osti přijí a ého 
za ěst a e v případě, že se jed á o eakade i kou pra ov í pozi i. Pokud příkaz e opera e 

avrhuje z ě u pra ov í s louv /dohod , usí ávrh o sahovat vše h  ě ě é údaje 
včet ě v čísle í fi a č í h dopadů z ě . 

(3) Pra ov í výkaz  k dohodá  o pra í h ko a ý h i o pra ov í po ěr jsou obvykle v plňová  

a schvalová  elektronicky. V případě dohod o pra í h ko a ý h i o pra ov í po ěr 
týkají í h se zajiště í výuk  ůže s hvále í příkaz e  opera e před házet s hvále í oso ou 
pře írají í v ko a ou prá i. 

(4) Návrh a v pla e í od ě  podává příkaz e opera e. Návrh a v pla e í od ě  usí 
o sahovat údaje uvede é ve for uláři „Návrh a vypla e í od ě “ viz příloha č. 19), 

nez t ou součástí ávrhu je řád é zdůvod ě í ávrhu a od ě u jed otlivě pro každou 
od ěňova ou oso u. 

(5) Příkaz i opera e jsou při fi a č í ko trole akládá í se zdový i prostředk  odpověd i za 
hospodár é, efektiv í a účel é v akládá í zdový h prostředků, v souladu s práv í i 
předpis . 

(6) Při hro ad é  v plá e í zdový h prostředků úprav  ezd, výplata i ořád ý h od ě  
apod.  lze zajistit před ěž ou fi a č í ko trolu for ou souhr ého záz a u přilože ého 
k su arizova é sestavě. 

(7) V případě dohod a zajiště í výuk  je ož é v užít i stitutu tzv. li itova ého přísli u viz člá ek 
č. , který předloží správ i rozpočtu vedou í pra oviště, je ž je součas ě příkaz e  opera e. 
Součástí je odhad potře  fi a č í h prostředků a zajiště í výukové či osti formou dohod 

v da é  se estru. 

(8) )ajiště í fi a č í ko trol  pro pra ov ěpráv í o last je za ezpečová o za ěst a i, kteří jsou 
opráv ě i přijít do st ku s oso í i a zdový i údaji o za ěst a í h. 

 

Člá ek  

S luv í vztahy 

(1) Příprava, kontrola a uzavírá í s luv í h vztahů se řídí Opatře ím děka a k uzavírá í a evide i 
smluv na FI.  

(2) S louva ůže ýt uzavře a až po úspěš é  uko če í před ěž é ko trol . 
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Část třetí 
Prů ěž á a ásled á ko trola 

Člá ek  

Prů ěž á ko trola 

(1) Prů ěž á ko trola je provádě a prostřed i tví  vedou í h za ěst a ů orga izač í h útvarů 
FI nebo k to u pověře ý h za ěst a ů, kteří zajišťují pří é uskutečňová í opera í při 
hospodaře í s veřej ý i prostředk  i s prostředk  z vlast í či osti. 

(2) Před ěte  prů ěž é ko trol  je ko trola úpl osti a přes osti opera e, tj. ko trola či osti 
v prů ěhu opera e: 
a) od vz iku ároku e o závazku po doko če í pra í, dodávk  apod. až ke ko eč é u 

v pořádá í, 
b) od předá í podkladů k uskuteč ě í opera e hlav í u účet í u až do v účtová í elkové 

částk  zapla e ý h příj ů k uspokoje í elkové pohledávk  e o elkové částk  
zapla e ý h výdajů, v plývají í h ze závazků a poklad ího spl ě í a zaúčtová í veškerý h 
příj ů e o plate . 

(3) Cíle  prů ěž é ko trol  v procesu zpra ová í opera í je ověřit, zda přezkou áva é opera e 
jsou v souladu s práv í i předpis , s hvále ý i rozpočt , progra , projekt , uzavře ý i 
s louva i e i ji ý i rozhod utí i přijatý i v rá i říze í a splňují kritéria hospodár osti, 
účel osti a efektiv osti, odstra it e o z ír it provoz í, fi a č í, práv í e o ji á rizika 
a zajistit o hra u ajetku a oso . Tra spare t ost pravidel é prů ěž é ko trol  je 
za ezpeče a zej é a reži e  ko trol  vě é správ osti a ko trolou pověře ý i za ěst a i 
FI. 

(4) Příkaz e opera e, správ e rozpočtu a hlav í účet í jsou odpověd i za provádě í periodi ké 
prů ěž é ko trol  v pro esu zpra ová í opera í a ásled é ko trol . 

(5) Prů ěž á ko trola ůže ýt pravidel á e o a átková. 

(6) )jistí-li oso  uvede é v odstav i  při výko u prů ěž é ko trol , že s fi a č í i prostředk  je 
akládá o ehospodár ě, eefektiv ě a eúčel ě e o v rozporu s práv í i předpis , oz á í 

své zjiště í píse ě děka ovi FI, který je povi e  přij out opatře í k ápravě zjiště ý h 
edostatků. 

 

Člá ek  

Násled á ko trola 

(1) Násled á ko trola je zajišťová a v itř í  ko trol í  s sté e . V prů ěhu účet ího o do í 
taje ík FI určí o lasti ko trol  a za ěst a e pověře é jeji h provede í . 

(2) Před ěte  ásled é ko trol  je prověřová í zda: 
a) údaje o hospodaře í s fi a č í i prostředk  věr ě zo razují zdroje, stav a poh  fi a č í h 

prostředků; 
b) údaje odpovídají skuteč oste  rozhod ý  pro uskutečňová í veřej ý h i ji ý h příj ů, 

výdajů a akládá í s fi a č í i prostředk ; 
c) přezkou áva é opera e jsou v souladu s práv í i předpis , s hvále ý i rozpočt , 

progra , projekt , uzavře ý i s louva i e i ji ý i rozhod utí i přijatý i v rá i 
říze í a splňují kritéria hospodár osti, účel osti a efektiv osti; 
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d) přijatá opatře í včet ě opatře í k odstra ě í, z ír ě í e o před háze í rizik jsou pl ě a. 

(3) Cíle  ásled é řídi í ko trol  je zjistit, zda údaje o hospodaře í s prostředk  FI uvede é 
v účet í h k ihá h, výkaze h hospodaře í a v evidenci majetku věr ě zo razují zdroje, stav 
a poh  fi a č í h prostředků a zda t to údaje odpovídají skuteč oste  rozhod ý  při 
hospodaře í s prostředk  FI. Příkaz e opera e, správ e rozpočtu a hlav í účet í za ezpečí 
v rá i svý h ko pete í ásled ou ko trolu operativ ě e o a základě sta ove ý h plá ů 
ko trol í či osti. 

(4) Násled á ko trola ůže ýt pravidel á e o a átková. Při pravidel é ásled é ko trole jsou 
zkou á  a v hod o ová  zej é a výsledk  hospodaře í pra ovišť a avazují a i roz or  
hospodaře í jak pra ovišť, tak FI. 

(5) Výsledk  přezkou á í a v hod o e í opera í podle tohoto člá ku jsou podklade  
k prověřová í při ěře osti a úči osti s sté u řídi í ko trol  a FI. 

 

Člá ek  

Záz a  o provádě é ko trole 

(1) Doklade  o provede í před ěž é fi a č í ko trol  je elektro i ký záz a  o prů ěhu fi a č í 
kontroly v s sté u INET, případ ě v EIS Magion. V případě zajiště í před ěž é fi a č í ko trol  
píse ou for ou jsou doklade  v pl ě é a podpis  opráv ě ý h oso  opatře é for uláře 
v příloze tohoto pok u, které jsou ásled ě ulože  a Eko o i ké  odděle í FI. 

(2) K dokladová í provede í prů ěž é e o ásled é ko trol  je doporuče o použít for uláře 
v itř ího ko trol ího s sté u v INETu. 

 

Člá ek  

Oprava zjiště é hy y 

(1) Pokud prů ěž á e o ásled á ko trola zjistí, že i for a e o sahují h , je ut é provést 
opravu. Oprava se provádí v souladu s usta ove í i §  záko a č. /  S ., o účet i tví, 
ve z ě í pozdější h předpisů. 

(2) Žádost o opravu údajů o zdrojí h fi a ová í (přeúčtová í ezi růz ý i zakázka i) je 

předkládá a a Eko o i ké odděle í FI. V žádosti usí ýt uvede o zdůvod ě í přeúčtová í, 
druh ákladů, částka k přeúčtová í, původ í a ový zdroje fi a ová í. Přeúčtová í je ož é 
zrealizovat pouze a základě souhlasu přísluš ý h příkaz ů opera e, správ ů rozpočtu a hlav ího 
účet ího. 

 

Člá ek  

Závěreč á usta ove í 

(1) Ke d i úči osti tohoto pokynu se zrušuje Pok  děka a č. /2021 k zajiště í fi a č í ko trol  

a o ěhu účet í h dokladů na FI ve z ě í úči é  od . červe e . 

(2) Výklade  jed otlivý h usta ove í a prů ěž ou aktualiza í pok u pověřuji taje íka FI. 

(3) Ko trolu dodržová í tohoto pok u v ko ává Eko o i ké a Perso ál í odděle í FI. 

(4) Pok  a ývá platnosti dnem zveřej ě í. 
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(5) Pok  a ývá úči osti d e  . led a . 
 

 

Jiří )latuška 

děka  FI 
podepsá o elektro i ky 

 

Přílohy: 

1. Pověře í příkaz e opera e, správ e rozpočtu a hlav ího účet ího, vč. povi ostí oso  
pověře ý h řeše í  a správou projektů 

2. Píse ý záz a  o provede í před ěž é řídi í kontroly u příj ů před vz ike  ároku 

3. Píse ý záz a  o provede í před ěž é řídi í kontroly u příj ů po vz iku ároku 

4. Píse ý záz a  o provede í před ěž é řídi í kontroly u výdajů před vz ike  závazku 

5. Píse ý záz a  o provede í před ěž é řídi í kontroly u výdajů po vz iku závazku 

6. Píse ý záz a  o provede í před ěž é řídi í kontroly u příj ů poklad a) 

7. Píse ý záz a  o provede í před ěž é řídi í kontroly u výdajů poklad a) 

8. Píse ý záz a  o provede í před ěž é řídi í ko trol  přeúčtová í  

9. Li itova ý přísli  

10. V účtová í li itova ého přísli u 

11. Příkaz k zahra ič í pra ov í estě 

12. Příkaz k tuze ské pra ov í estě 

13. Žádost za ěst a e o souhlas s použití  sil ič ího otorového vozidla k pra ov í estě 

14. Žádost za ěst avatele o souhlas s použití  sil ič ího otorového vozidla k pra ov í estě 

15. Žádost o ezhotovost í převod záloh  a pra ov í estu a účet za ěst a e 

16. Návrh a výplatu stipe dia 

17. Návrh a uzavře í/z ě u pra ov í s louv  

18. Návrh a uzavře í/z ě u dohod  ko a é i o pra ov í po ěr 

19. Návrh a v pla e í od ě  


