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Pokyn dékana Fakulty informatiky ¢. 1/2023

K ZAJISTENi FINANCNi KONTROLY A OBEHU UCETNICH DOKLADU NA FI

(ve znéni uc¢inném od 1. 1. 2023)

Podle § 28 odst. 1 zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skoldch a o zméné a doplinéni dalSich zdkond
(zdkon o vysokych Skoldch), ve znéni pozdéjsich predpist (ddle jen ,zdkon o vysokych Skoldch”),
v ndvaznosti na pfislusnd ustanoveni zdkona ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné spravé
a ozméné nékterych zdkond, v platném znéni (ddle jen ,zdkon o financni kontrole”), vyhlasku
Ministerstva financi CR & 416/2004 Sh., kterou se vyse uvedeny zdkon provddi (ddle jen vyhldska),
zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist (ddle jen ,zdkon o ucetnictvi®)
a smérnici Masarykovy univerzity Zajisténi finanéni kontroly a smérnici Masarykovy univerzity Rizeni
projektt vyddvdm tento pokyn.

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

Cast prvni
Uvodni ustanoveni

Clanek 1

Pfredmét upravy

Pokyn upravuje systém financni kontroly na Fakulté informatiky Masarykovy univerzity (dale jen
Fl), jejimz pfedmétem jsou veskeré pfijmy a vydaje, véci, prava a jiné majetkové hodnoty FI.
Financ¢ni kontrola ma za cil zajistit financni fizeni a nakladani s vefejnymi prostredky tak, aby byly
vynaloZeny hospodarné, ucelné a efektivné.

V souladu s § 25 odst. 2 zdkona o financ¢ni kontrole stanovi tento pokyn rozsah pravomoci
a odpovédnosti vedoucich a ostatnich zaméstnancl FI pfi nakladani s verejnymi prostiedky,
konkretizuje schvalovaci postupy a odpovédnost za realizaci vydaja z vefejnych prostredkd.

Finanéni kontrola neni pouze jednordzovd kontrolni akce, ale jednd se o nepretrzity proces
v kazdodenni ¢innosti zaméstnancl na vSech Urovnich fizeni.

Clanek 2
Definice pojmt
Verejnymi prostiedky se pro Ucely tohoto pokynu rozumi finanéni prostfedky ze statniho

rozpoctu, z rozpoctd uzemnich samospravnych celkd, z jinych statnich fond(, z rozpoctu jinych
statll a obdobna plnéni.

Finanéni kontrola je soucasti systému vnitfniho fizeni Fl pfi nakladani s vefejnymi prostredky Fl
a je provadéna pfi pripravé financnich operaci pred jejich schvalenim (pfedbézna kontrola), pfi
prabézném sledovani uskutec¢novanych operaci az do jejich kone¢ného vyporadani (prabézna
kontrola), pfi vyuctovani a pri nasledném provéreni vybranych operaci v ramci hodnoceni
dosazenych vysledkU a spravnosti hospodareni (nasledna kontrola).

a) Predbéind kontrola je provadéna pfi pfipravé financnich operaci pfed jejich schvalenim
a zahrnuje kontrolu c¢innosti predchazejicich vlastni operaci. V pfipadé zjisténi nedostatk
se tyto operace pozastavi az do doby, kdy dojde k Uplnému odstranéni téchto nedostatku.
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V predbézné kontrole se provéruje opravnénost jednotlivych operaci z hlediska spravnosti
a uplnosti podkladovych materiald.

b) Pribéind kontrola je kontrola ¢innosti v pribéhu uskuteériovanych operaci, ktera zajistuje
Uplny a presny pribéh operaci v navaznosti na predem dohodnuté smluvni ¢i jiné
podminky, aZ do jejich kone¢ného vyporadani a vyuctovani. Pribézna kontrola také sleduje
plnéni opatreni pfijatych k odstranéni nedostatkd nebo zjisténych rizik.

c) Ndslednd kontrola zahrnuje kontrolu po ukonéeni a nasledném vyuctovani financnich
operaci. Cilem je zjistit, zda udaje o hospodarfeni s verejnymi prostiedky uvedené
v Ucetnictvi, Udaje uvedené ve vykazech o hospodareni a Udaje uvedené v evidenci majetku
vérné zobrazuji zdroje, stav a pohyb vefejnych financ¢nich prostfedkl, zda tyto Udaje
odpovidaji skute¢nostem rozhodnym pfi hospodareni s vefejnymi financénimi prostredky,
zda prezkoumavana operace byla uskutecnéna v souladu s pravnimi predpisy, v ¢astkach
schvalenych rozpocty, v souladu s uzavienymi smlouvami. Rovnéz se ovéruje, zda naklady
nebo vydaje byly vynaloZzeny hospodarné, efektivné a ucelné. V pripadech ucelovych dotaci,
které jsou predmétem zuctovani se statnim rozpoctem, se kontrola mizZe zaméfit na to, zda
byly pouZity ke stanovenému ucelu, véetné predloZeni vyuctovani dotace poskytovateli a
terminu predloZeni vyuctovani dotace, a zda byly splnény podminky pro jejich poskytnuti.
Pfredmétem kontroly je rovnéz plnéni opatfeni pfijatych k odstranéni, zmirnéni nebo
predchazeni rizik zjisténych pfi predbéiné a prlibéiné kontrole a ucinnost prijimanych
opatreni.

Predbéznou kontrolu provadéji a zajistuji zaméstnanci Fl, povéreni dékanem pro plsobnost
prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho Ucetniho. Priibéina a nasledna kontrola je
zajistovana zejména vsemi vedoucimi zaméstnanci jako soucast systému fizeni a kontroly.
Soucdsti systému financni kontroly na Fl jsou i kontroly provadéné pfislusnymi atvary RMU,
jak pravidelné, tak namatkové.

Cile financni kontroly:

a) Hlavnim cilem financni kontroly je ochrana vefejnych prostfedkl proti rizikm,
nesrovnalostem nebo jinym nedostatkim zplUsobenym zejména porusenim pravnich
predpist, nehospodarnym, nedcelnym a neefektivnim nakladanim s verejnymi prostredky
nebo trestnou ¢innosti.

’

b) Vcasné a spolehlivé informovani o nakladani sverejnymi prostfedky, o provadénych
operacich, o prikazném ucetnim zpracovani.
c) Zajisténi hospodarného, efektivniho a ucelného vykonu cinnosti Fl.

Sprdvnosti financni a majetkové operace (dale jen ,,operace”) se rozumi jeji soulad s pravnimi
predpisy a dosazeni optimalniho vztahu mezi jeji hospoddrnosti, Ucelnosti a efektivnosti.

Hospoddrnosti se rozumi takové pouZziti verejnych prostiedkl k zajisténi stanovenych tkoll s co
nejnizsim vynaloZenim téchto prostredkd, a to pfi dodrzeni odpovidajici kvality plnénych tGkol(.

Efektivnosti se rozumi takové pouZiti vefejnych prostredk(, kterym se dosahne nejvyse mozného
rozsahu, kvality a pfinosu pinénych Ukol(i ve srovnani s objemem prostfedkl vynaloZenych na
jejich plnéni.

Ucelnosti se rozumi takové poufZiti vefejnych prostfedkd, které zajisti optimalni miru dosazeni
cilGi pfi pIlnéni stanovenych ukol(.

Zdvazkem se rozumi ucinéni pravniho Ukonu, kterym Fl vznika zavazek k vydaji nebo jinému
plnéni.

Ndrokem se rozumi ucinéni pravniho ukonu, kterym Fl vznikd narok na pfijem nebo jiné plnéni.
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Clanek 3

P¥ikazce operace

’

Prikazce operace odpovida za provéreni Gcetnich dokladl po strance vécné, zejména za:

a) spravnost uréeni dluznika, vySe a splatnosti vzniklého naroku, resp. sprdvnost urceni
véritele, vySe a splatnosti vzniklého zdvazku a soulad vySe zdvazku s individualnim nebo
limitovanym pfislibem,

b) hospodarné, efektivni a ucelné vynakladani

a predepsané struktury rozpoctu,

financnich prostredkll, dodrZeni vyse

c) nezbytnost uskuteénéni operace pro plnéni stanovenych ukold,

d) soulad pripravované operace s platnou legislativou a podminkami kontrahujici osoby nebo
poskytovatele,

e) vécnou spravnost a Uplnost podklad( k provedeni operace — pfipravuje informace potfebné
pro spravné zauctovani ucetniho pripadu (smlouvy, jind dokumentace),

f)  vymezeni rizik, véetné rizika personalniho propojeni u veskerych zavazkd, ktera se mohou
v pribéhu operace vyskytnout, a také za prijeti opatieni k odstranéni nebo zmirnéni rizik.

Pfikazce operace je z pohledu zdkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpis(,
osobou odpovédnou za ucetni pfipad, tzn. Ze odpovida za vécny obsah a vécnou spravnost
daného ucetniho pfipadu ¢i Ucetniho zaznamu — garantuje svym podpisovym zaznamem, Ze
vécny obsah Ucetniho pfipadu ¢i Ucetniho zaznamu odpovida skutecnosti a je vécné spravny
(tj. ovéruje uskutecnéni, rozsah, v€asnost a hospodarnost dodavky ¢i poskytnuté/pfrijaté sluzby,
ovéruje plnéni ve vazbé na objednavku nebo smlouvu, ovéfuje cenu ve vztahu k dodacim
a kvalitativnim podminkam).

Prikazcem operace je na zakladé povéreni dékana Fl obvykle reSitel projektu v souladu
s ustanovenimi smérnice MU Rizeni projektd, v pfipadé prostredkll z pfispévku na vzdélavaci
¢innost nebo institucionalni podpory vedouci pracovisté.

Clanek 4

Spravce rozpoctu

Sprdvce rozpoctu odpovida za provéreni ucetnich dokladl z hlediska pfipustnosti Ucetni
operace:

a) provéfuje, zda pfipravovana operace neni vrozporu s pravnimi predpisy a vnitfnimi
normami MU,

b) kontroluje, zda pfipravovand operace je vsouladu se zavaznymi ukazateli zdroje
financovani a v souladu s podminkami pouziti takového finan¢niho zdroje,

c) provadi kontrolu rozsahu opravnéni prikazce operace k pripravované ucetni operaci,

d) posuzuje finanéni dopad operaci na pouzitelné zdroje v pfislusSném rozpoctovém obdobi
a potrebu zajisténi zdrojl pro dalsi rozpoctové obdobi,

e) posuzuje efektivnost a hospodarnost schvalované operace.

Shleda-li sprdvce rozpoctu pri predbéiné kontrole nedostatky, prerusi schvalovaci postup

a oznami své zjisténi prikazci operace s uvedenim dlavod(l a pfipadné pfilozi dalsi doklady

0 opravnénosti svého postupu; operaci lze uskutecnit az po odstranéni nedostatku.
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Sprdvcem rozpocltu ve vztahu k dané zakazce je vedouci pracovisté odpovédny za spravu
pfislusného rozpoctu nebo jiny zaméstnanec povéreny k tomu dékanem Fl. Spradvcem rozpoctu
je obvykle tajemnik FI.

Clanek 5

Hlavni ucetni

Hlavni ucetni odpovida za provéreni Ucetnich dokladd po strdnce formalni a kontrolu rozsahu
oprdvnéni prikazce operace a spravce rozpoctu k dané ucetni operaci:

a) ovéfuje Uplnost naleZitosti Ucetnich dokladli, véetné spravného ocislovani, zapsani
a zauctovani,

b) ovéfuje soulad udajl o véfiteli/dluznikovi, vysi a splatnosti vzniklého zavazku/naroku s udaji
ve vydaném pokynu,

c) zkontroluje, zda u pripravované operace byla provedena predepsana kontrola prislusnym
prikazcem operace, ptip. spravcem rozpoctu,

d) odpovida za komplexnost ptiloh,
e) ovéfuje spravnost provedenych oprav, pokud jsou provedeny,
f)  provadi pfezkouseni sbérnych doklad( ve vazbé na prvotni doklady,

g) pfrivyuZiti sbérnych Ucetnich dokladd ovéruje shodnost s pivodnimi prvotnimi doklady (zda
jsou v nich shrnuty stejnorodé hospodarské nebo Ucletni operace nejvySe za jeden
kalendarni mésic),

h) odpovida za soulad pokynu pfikazce operace k zajisténi platby v ramci ptipadného limitu
pro uréené a stanovené obdobi,

i) posuzuje jiné skutecnosti tykajici se uskutecnéni operace jako Ucetniho pfipadu podle
zvlastnich prdvnich predpist pro vedeni Ucetnictvi, souvisejicich Gcetnich rizik, které se
mohou vyskytnout zejména v souvislosti se zapojenim cizich zdrojl, zalohami,
hospodarenim s fondy a pfijeti pfipadnych opatfeni k jejich vylouceni nebo zmirnéni,

j) vpripadé zjisténi skutecnosti majicich charakter trestné cinnosti neprodlené uvédomi
dékana a tajemnika Fl.

Shleda-li hlavni Ucetni nedostatky v dokladech, pozastavi operaci a vyrozumi pfikazce operace
a tajemnika Fl. Toto vyrozuméni musi obsahovat dlivody pozastaveni, pfipadné dalsi zdlivodnéni
stanoviska hlavniho ucetniho. Operaci Ize uskutecnit aZz po odstranéni nedostatkd.

Hlavnim ucetnim je vedouci zaméstnanec pracovisté odpovédny za vedeni Ucetnictvi nebo jiny
zaméstnanec povéreny k tomu dékanem Fl. Hlavnim Ucetnim je obvykle vedouci Ekonomického
oddéleni FI.

Cast druha
Predbézna kontrola

Clanek 6

Predbéina kontrola pfed vznikem zavazku

Pred vznikem zavazku (tj. pred predanim objednavky dodavateli, pfed uskuteénénim pracovni
cesty, pfed uzavienim/zménou pracovni smlouvy, pfed zadanim odmény do PaMS, pred
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vyddnim rozhodnuti o pfiznani stipendia, pred uzavienim smlouvy, prfed poskytnutim
jednorazové zélohy, pfed provedenim nakupu za hotové, pred platbou ,fakultni” kartou, apod.)
zajistuji predbéznou financni kontrolu prikazné ptikazce operace a spravce rozpoctu.

Je-li pro uzavieni zdvazku nutné vyhlasit verejnou zakdzku, probihd schvalovaci postup pred
vyhlasenim verejné zakdzky. Schvalovany predpokladany zdvazek obsahuje jako poZadovanou
vysi financénich prostredkd k zajisténi predpokladanou cenu zakazky bez uréeni dodavatele. Je-li
nabidkova cena vitézného uchazece vyssi nez predpokladana cena nebo dojde-li k podstatné
zméné obchodnich podminek v pribéhu zadavaciho Ftizeni, je nutné pred uzavienim smlouvy
s vybranym dodavatelem provést schvalovaci proces znovu.

Schvalovacim postupem ptikazce operace pred vznikem zavazku se provéruje a schvaluje:

a) nezbytnost pripravované operace k zajisténi stanovenych ukoll a schvalenych zaméra a cilli
pracovisté a timi Fl,

b) spravnost operace, zejména dodrZeni pravnich predpis(, kritérii hospodarnosti, icelnosti a
efektivnosti, dodrZeni podminek a postupu pro zadavani verejnych zakazek a u zavazk(
financovanych zverejnych zdroji i dodrZeni Ucelu a podminek pouZiti stanovenych
poskytovatelem,

c) doloZeni ptipravované operace vécné spravnymi a Uplnymi doklady,
d) pfrijeti opatreni k vylouceni nebo zmirnéni provoznich, financ¢nich a prdvnich rizik, ktera se
pfi uskutec¢novani pripravované operace mohou vyskytnout.

V pripadé zjisténi nedostatk( pozastavuje prikazce operaci az do doby odstranéni nedostatkd.

Je-li kontrolni postup ukoncen, ptikazce operace potvrdi podklad k pfipravé zdvazku a preda jej
k predbézné kontrole spravci rozpoctu.

Schvalovacim postupem spravce rozpoctu pred vznikem zdvazku se provéfuje a schvaluje:

a) soulad prfipravované operace se schvalenymi naklady/vydaji, programy, projekty,
uzavienymi smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi o nakladdani s prostredky Fl,

b) zda pfipravovana operace odpovida pravidlim stanovenym zvlastnimi pravnimi predpisy
pro financovani ¢innosti Fl,

c) zda byla provérena souvislost s rozpoc¢tovymi riziky, zejména v souvislosti s dopadem na
zdroje financovani pouZitelné v pfislusném rozpoctovém obdobi a s potfebou zajisténi
zdrojl pro financovani v dalsich rozpoctovych obdobich, a zda byla stanovena opatieni
k vylouceni nebo zmirnéni téchto rizik,

d) zda pripravovana operace byla ovérena pfislusnym prikazcem operace v rozsahu jeho
opravnéni k tomuto ukonu.

Shleda-li spravce rozpoctu pti pfedbéiné kontrole pfipravované operace nedostatky, prerus
schvalovaci postup a ozndmi své zjisténi prikazci operace s uvedenim dlivod( a pfipadné pfiloz
dalsi doklady o opravnénosti svého postupu. Pokud pro pfipravovanou operaci spravce rozpoctu
stanovi omezujici podminky, uvede je pisemné.

’
’

Schvdleni pfipravované financni operace sprdvcem rozpoctu je pro Ucely finanéniho Fizeni
dokladem o kontrolnim zajisténi finanéniho kryti pfipravované zavazku konkrétnimu véfiteli
v predpokladané vysi a predpokladaném terminu jeho plnéni (ddle jen individudlni pfislib).
Individualni pfislib se vztahuje na konkrétni operaci a na z této operace vyplyvajici zavazek.

K zajisténi provoznich potreb vyplyvajicich z béZiné, pravidelné Ccinnosti, které je nutno
zabezpecovat operativné, mlze prikazce operace predlozit spravci rozpoctu navrh na kontrolni
zajisténi finan¢niho kryti predpokladanych operaci a s tim souvisejicich zavazkd, jejichz véfitel
a vyse neni pfedem znama. Podpis spravce rozpoctu na navrhu prikazce operace je pro ucely
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finan¢niho fizeni dokladem o kontrolnim zajisténi financniho kryti predpokladanych zavazku
v jim stanoveném limitu vydajl a uréeném obdobi (tzv. limitovany pfislib — viz formular v ptiloze
¢. 9). Spravce rozpoctu je povinen predat potvrzeny limitovany pfislib ptikazci operace, kopii
potvrzeného limitovaného pfislibu predd také na Ekonomické oddéleni Fl. Vyse, struktura
a Ucelovost planovanych vydaji/nakladll rozpoctu véetné navrhu doby platnosti limitovaného
prislibu je soucasti pfislusnych pfiloZzenych formuldfd stejné jako pripadna dalsi omezeni
a podminky. Jednotlivé operace provadéné v ramci limitovaného pfislibu probihaji bez dalsiho
schvalovaciho postupu predbéziné kontroly pred vznikem zavazku. Osoba povérena zajiSténim
operaci vramci limitovaného pfislibu je povinna kazdy meésic predlozit osobam povérenym
vykonem finanéni kontroly vyucétovani limitovaného pfislibu (viz formular v pfiloze €. 10).
U limitovanych pfislibl na zajisténi vyukové ¢innosti prostfednictvim dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomeér, limitovaného pfislibu na zajisténi kampani propagujicich studium na Fl
na e-portdlech, limitovaného pfislibu na postovné hrazené prostiednictvim frankovaciho stroje
a limitovaného pfislibu na zajisténi pracovnélékarskych prohlidek neni nutné predkladat mésicni
vyuctovani limitovaného pfislibu; spravce rozpoctu provadi kontrolu ¢erpani sestavami z PaMS,
resp. na zakladé sestav z frankovaciho stroje, resp. na zakladé bankovniho vypisu.

Clanek 7

Predbézna kontrola po vzniku zavazku

Pfedbéznou kontrolu po vzniku zavazku (tj. pred uhrazenim faktury, pfed vyuctovanim pracovni
cesty, pred vyuctovanim nakupu za hotové, apod.) zajistuji schvalovaci postupy vykonavané
v plisobnosti pfikazce operace a hlavniho Géetniho.

Jestlize konecna vyse zavazku prevysuje vysi schvdlenou schvalovacim postupem pred vznikem
zavazku, uplatni se ustanoveni o schvalovacich postupech pfed vznikem zdvazku, tzn. Ze soucasti
schvalovaciho postupu je také vyjadreni pfislusného sprdvce rozpoctu.

Schvalovacim postupem prikazce operace po vzniku zdvazku se provéfuje a schvaluje:
a) spravnost uréeni véfitele,
b) druh, vyse a splatnost vzniklého zdvazku,

c) soulad vyse zavazku s ¢astkou uvedenou v objednavce nebo smlouvé.

Schvalovacim postupem hlavniho ucéetniho po vzniku zavazku se provéruje a schvaluje:

a) zda pripravovana operace byla ovérena pfrislusnym prikazcem operace v rozsahu jeho
opravnéni k tomuto ukonu,

b) soulad udaju o véfiteli, druhu, vysi a splatnosti zavazku s Udaji ve vydaném pokynu
k zajisténi platby,

c) jiné skutecnosti tykajici se Ucetniho pripadu a souvisejici s riziky v souvislosti se zapojenim
cizich zdroja, zalohami, hospodarenim sfondy a pfijeti pripadnych opatrfeni k jejich
vylouéeni nebo zmirnéni.

Zjisti-li hlavni Ucetni, Ze pti pripravé operace nebyl dodrzen schvalovaci postup pred vznikem
zavazku (zejména nebyla-li vystavena objednavka ¢i uzaviena smlouva) nebo nebyla vykonana
predbézna kontrola pred vznikem zavazku, oznami tuto skutecnost pfimému nadfizenému
pfikazce operace, ktery pfijme opatfeni k provéreni této nekontrolované operace a jejimu
doplnéni o chybéjici stupen financni kontroly a k naslednému zabezpeceni fddného vykonu
predbézné kontroly.
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Shleda-li hlavni Ucetni pfi pfedbézné kontrole nedostatky, pferusi schvalovaci postup a oznami
své zjisténi prikazci operace, u operaci v ramci limitovaného pfislibu téz spravci rozpoctu,
s uvedenim dlvodu a pripadné doloZi dalsi doklady o opravnénosti svého postupu.

Neshleda-li hlavni ucetni nedostatky, je mozné zavazek uhradit.

Clanek 8

Predbéind kontrola pired vznikem naroku

Pred vznikem ndroku (tj. napf. pfed uzavienim smlouvy vztahujici se k tzv. vlastni ¢innosti, apod.)

zajistuje predbéznou finanéni kontrolu ptikazce operace. Schvalovaci postup muze byt doplnén

i 0 spravce rozpoctu.

Schvalovacim postupem pfikazce operace pfed vznikem naroku se provétuje:

a) soulad ptipravované operace se stanovenymi Ukoly a schvalenymi zaméry a cili pracovisté,

b) spravnost operace, zejména dodrZeni pravnich predpisd a kritérii hospodarnosti, ucelnosti
a efektivnosti (provedeni kalkulace ceny apod.),

c) pfijeti opatfeni k vylouceni nebo zmirnéni provoznich, financnich, pravnich nebo jinych
rizik, které se pfi uskuteciovani operace mohou vyskytnout,

d) doloZeni operace vécné spravnymi a Uplnymi podklady.

Neshleda-li prikazce operace pfi predbézné kontrole pfipravované operace nedostatky, schvali

narok na pfijem a podklady o naroku (zejména smlouvu apod.) pfedad hlavnimu ucetnimu

k budoucimu vystaveni pohledavky (faktury), pfijeti konkrétniho pfFijmu nebo k zajisténi

vymahani pohleddvky. U dil¢ich plateb na zdkladé jednoho smluvniho vztahu je nutno tento

postup dodrzet vidy pred pfijetim prvni platby.

V pfipadé nedostatk(l prfikazce operace vraci predpoklddany narok kdoplnéni. V pfipadé

zamitnuti predpoklddaného naroku tuto skutecnost oznami odpovédné osobé a ta musi

prijmout vSechna dalsi opatreni (informovat odbératele, jinou organizaci apod.).

Clanek 9

Predbéina kontrola po vzniku naroku

Po vzniku naroku (tj. napt. pred predanim pohledavky odbérateli) zajistuji predbéznou finanéni
kontrolu pfikazce operace a hlavni Ucetni. Soucasti schvalovaciho procesu mize byt i spravce
rozpoctu.

Schvalovacim postupem pfikazce operace po vzniku naroku se provéruje a schvaluje sprdvnost
urceni dluznika, druh, vyse a splatnost vzniklého naroku.
Schvalovacim postupem hlavniho uéetniho po vzniku naroku se provéfuje a schvaluje:

a) zda pripravovana operace byla ovérena pfislusSnym pfikazcem operace v rozsahu jeho
opravnéni k tomuto ukonu,

b) sprdvnost uréeni poskytovatele, resp. dluznika, druh, vySe a splatnost naroku,
c) jiné skutec¢nosti souvisejici s i¢etnimi riziky.
Shleda-li hlavni Ucetni pfi predbézné kontrole nedostatky, pferusi schvalovaci postup a oznami

své zjisténi prikazci operace s uvedenim divodu a pripadné dolozi dalsi doklady o opravnénosti
svého postupu.
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Neshleda-li hlavni Ucetni nedostatky, zajisti zauctovani konkrétniho pfijmu/vynosu ve vysi
splatného ndroku.

Shleda-li hlavni Ucetni nedostatky, prerusi schvalovaci postup a pisemné oznami své zjisténi
prikazci operace s uvedenim dlvodd a pripadné priloZi dalsi doklady o opravnénosti svého
postupu.

Clédnek 10

Organizace predbéiné kontroly na Fi

Pozadavek zdkona o Ucetnictvi na vedeni spravného, Uplného, prikazného, srozumitelného
a prehledného ucetnictvi je zajisténo formou tzv. zakdzek v EIS Magion.

Ekonomické oddéleni FI pridéluje Cislo zakazky a zaddvda veskeré udaje potrebné k zalozeni
zakdzky véetné prikazce operace, sprdvce rozpoctu a hlavniho ucetniho do EIS Magion, obvykle
na zakladé rozhodnuti poskytovatele o poskytnuti dotace, resp. po ukoncéeni kontroly vécné a
formalni spravnosti ndvrhu smlouvy, apod.

Nezbytnym podkladem pro otevieni zakazky je:
a) uprojektd jejich evidence v Informacnim systému evidence projektl v INETu,

b) u tzv. komercnich zakazek kalkulace ceny zpracovana v souladu s metodickym listem MU
o kalkulaci ceny.

Dékan je povinen svym pisemnym povérenim stanovit k jednotlivym zakazkam Fl prikazce
operaci, spravce rozpoctu a hlavniho Uéetniho. Povéreni, kterd soucasné slouzi jako podpisové
vzory, jsou uloZena u tajemnika Fl. PrbéZnou aktualizaci prikazch operaci, spravcli rozpoctu
a hlavnich tcetnich u jednotlivych zakazek v EIS Magion zajistuje Ekonomické oddéleni Fl.

Osoby vystupujici v procesu financni kontroly na pozicich pfikazce operace, spravce rozpoctu
a hlavniho ucetniho jsou povinny bud pisemné povérit jednoho svého zastupce, ktery je
zastupuje v dobé jejich nepfitomnosti, anebo pfijmout takova opatfeni, kterd umozni provést
financni kontrolu i v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Osoby vystupujici v procesu finan¢ni kontroly mohou v priibéhu schvalovaciho procesu pfrizvat
k podplirnému vyjadreni dalsi osoby. Timto se vSak nezbavuji zodpovédnosti za provedeni fidici
kontroly ve své plsobnosti.

V(ci zaméstnancim, ktefi zavinili kontrolou zjisténé nedostatky, mohou byt podle miry zavinéni
a zavaznosti nedostatkud prijata opatfeni ve smyslu pfislusnych ustanoveni zakona ¢. 262/2006
Sb., Zakona zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisl, a predpisid MU.

Prikazce operace nemUze byt zaroven spravcem prislusného rozpoctu ani zastupcem tohoto
spravce rozpoctu.

Schvaéleni operace vidy musi obsahovat datum, jméno, podpis povérené osoby a oznaceni jeji
funkce v procesu fidici kontroly, aby byla zajisténa prikaznost operaci v ¢ase (auditni stopa).

Schvalovaci procesy mohou probihat v listinné i elektronické podobé a jsou vzdjemné
zastupitelné. ProtoZe podkladem pro schvalovaci proces jsou vétSinou ucetni doklady, musi
schvalovaci proces respektovat pozadavky na nalezitosti ucetnich doklada.

PFi poutziti systému Fidici kontroly v elektronické podobé je schvalovaci proces podporovan
systémy EIS Magion a INET prostfednictvim automaticky generovanych mailovych zprav na
uréené adresy prikazce operace, spravce rozpoctu a pfipadné dalSich schvalovatelll. Zaznamy
o elektronickych podpisech jsou ukladany k pfislusSnym dokladim v EIS Magion nebo v INETu.
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PFi poutziti elektronickych prostredkl ve schvalovacich postupech fidici kontroly nemusi podpis
povinnych osob spliiovat podminky stanovené zakonem o sluzbach vytvarejicich divéru pro
elektronické transakce. Pfi poutziti informacniho systému ve schvalovacich postupech fidici
kontroly podpis povinnych osob nahrazuje nezménitelny zaznam v informacnim systému.

Clanek 11
Objednavky

Dodavky zbozi, praci a sluzeb v hodnoté do 50.000,- K¢ bez DPH jsou obvykle zajistovany formou
objedndvky vystavené povérenym zaméstnancem v EIS Magion. Podkladem pro vystaveni
objednavky je Uplna technicka a cenova specifikace, presna identifikace dodavatele (véetné IC,
DIC), kontaktni osoba dodavatele a &islo zakazky — zdroje financovani pro kryti vydajd, pfipadné
doloZeni provedeni prazkumu trhu a vybéru nejvhodnéjsi nabidky v souladu s pravidly
poskytovatele zdroje financovani.

Na dodavky dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, na stavebni prace, poskytovani
sluzeb v delSim casovém horizontu, anebo vyZaduje-li to povaha predmétu zakdzky nebo
pravidla poskytovatele zdroje financovani nebo hodnota plnéni je vyssi nez 50.000,- K¢ bez DPH,
je nutné uzavfit smluvni vztah v pisemné formé (napf. kupni smlouvu nebo smlouvu o dilo).
Postup pfipravy a uzavirani smluvnich vztah( se fidi Opatfenim dékana k uzavirani a evidenci
smluv na Fl.

Ve vyjimecnych pfipadech, dovoluje-li to povaha pfedmétu objednavky, je mozné se souhlasem
tajemnika vystavit objednavku i na plnéni s hodnotou vyssi nez 50.000,- K¢ bez DPH. Postup se
fidi Opattenim dékana k uzavirani a evidenci smluv na Fl.

Komplexné schvalena objednavka je povéfenym zaméstnancem odeslana dodavateli a bude
slouZit pro potfeby rozpoctovani zakazek a jako podklad pro likvidaci doslych faktur.

Clanek 12
Faktury

VSechny darové doklady musi byt ihned po jejich pfevzeti od dodavatele/poskytovatele sluzeb
predany (pfipadné zaslany na adresu ekon@fi.muni.cz) k dalSimu zpracovani na Ekonomické
oddéleni Fl, které také zajisti provedeni predbézné fidici kontroly u vydaja po vzniku zavazku,
provede zauctovani a dalSi souvisejici operace, vcetné pripadného zavedeni do evidence
majetku. Pfipadné sankce nebo penale plynouci z pozdniho predani danovych dokladd na
Ekonomické oddéleni FI budou pfedany k projednani skodni komisi MU a budou predepsany
k dhradé zaméstnanci odpovédnému za pozdni pfedani dariového dokladu (faktury).

Dariové doklady (faktury) na stavebni prace zpracovava Ekonomicky odbor RMU. Tyto faktury
prebird tajemnik Fl, ktery zajisti predani faktury na Ekonomicky odbor RMU k dalSimu
zpracovani.

Faktury pro odbératele (pohledavky) vystavuje povéreny zaméstnanec Ekonomického oddéleni
FI na zdkladé pfrijaté objednavky nebo smlouvy, obvykle po pfedani predavaciho protokolu
potvrzujiciho provedeni dila, resp. poskytnuti sluzby, apod.

Stranka 9z 15


mailto:ekon@fi.muni.cz

l
|:

UN I
|

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(1)

Clanek 13

Pracovni cesty a cestovni nahrady

Problematiku pracovnich cest a poskytovani cestovnich ndhrad komplexné fesi smérnice MU
Cestovni nahrady.

Na pracovni cestu vysild zaméstnance Fl jeho pfimy nadfizeny, ktery v souladu s pfisluSnymi
ustanovenimi zakoniku prace také stanovi podminky, které mohou ovlivnit poskytovani a vysi
cestovnich ndhrad, zejména dobu a misto nastupu a ukonceni cesty, misto plnéni pracovnich
ukold, zplGsob dopravy a ubytovani.

Vyslani na pracovni cestu se realizuje vyplnénim elektronického formulare planu cesty v INETu
nebo vyplnénim papirového formulare (viz pfiloha ¢. 11, resp. 12).

Cestovni prikaz musi byt vyplnén s dostate¢nym predstihem, ktery umozni schvéleni primym
nadfizenym a predbéZinou finanéni kontrolu pfed vznikem zavazku. V pfipadé nutné
bezhotovostni platby spojené s pracovni cestou (napf. platba konferencniho poplatku, platba
letenky, objednavka ubytovani prostfednictvim internetu, apod.) je nezbytnou podminkou
realizace platby schvaleni pracovni cesty pfimym nadfizenym a také ptislusna financ¢ni kontrola.

V ptipadé pracovni cesty do zahranici je FI povinna poskytnout zaméstnanci zalohu, maximalné
vsak do vySe predpokladanych vydajd, pokud se se zaméstnancem nedohodne, Ze zaloha
nebude poskytnuta. Zadost o poskytnuti zalohy je soucasti elektronického i listinného formulare
a musi byt schvdlena (a u listinné formy i prfedana na Ekonomické oddéleni Fl) nejméné
10 pracovnich dn( pred terminem, ve kterém zaméstnanec poZaduje poskytnuti zalohy.
Povéreny zaméstnanec Ekonomického oddéleni FI (obvykle pokladni) jednou tydné vyzvedne na
zakladé schvalenych cestovnich prikazl zalohu v pfislusné valutové méné na valutové pokladné
MU. Zaméstnanec, pozadujici zalohu vyssi nez je ekvivalent 80.000,- K¢, je povinen si tuto zalohu
sam vyzvednout na valutové pokladné MU, stejné jako zaméstnanec, jemuzZ nevyhovuje termin
vybéru v pfislusném terminu, resp. neodevzda v¢as vyplnény ptikaz k pracovni cesté do zahranici
na Ekonomické oddéleni Fl. V odlvodnénych pfipadech mlze byt zdloha poskytnuta na ucet
zaméstnance v souladu se smérnici MU Cestovni ndhrady.

Zaméstnanec je povinen vyuctovat pracovni cestu do 10 pracovnich dnl po jejim ukonceni. Na
cizojazy€nych dokladech pfedloZenych k vyuctovani je zaméstnanec povinen uvést ¢esky preklad
informaci rozhodujicich pro zuétovani cestovnich nahrad. Soucasti podkladd k vyucétovani
pracovni cesty je zprava z pracovni cesty, ve které je nutné, zejména v pfipadech financovani
pracovni cesty z Ucelovych dotaci, prokdzat souvislost pracovni cesty se zdrojem financovani.

Nevycerpanou zalohu vraci zaméstnanec na pokladné Fl v méné, kterou byl vybaven. Pokud byla
zaméstnanci poskytnuta zaloha nizsi, nez cinil jeho narok, doplaci FI zaméstnanci doplatek
v Ceské méné, a to obvykle spole¢né se mzdou v nejblizSim mozZném vyplatnim terminu.

Clanek 14
Platby kartou

Podminky a postup pfi poZzadavku na Uhradu zavazkl platebni kartou Fl se fidi Opatfenim dékana
Pouziti platebni karty Fakulty informatiky.
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Clanek 15

Hotovostni operace

V odlvodnénych ptipadech Ize nakup béznych provoznich potfeb v celkové cené do 10.000,- K¢
bez DPH zajistit nakupem za hotové na zakladé zjednoduseného danového dokladu. Podminkou
je pisemny souhlas ptikazce operace a spravce rozpoc€tu na formuldfi ,Pisemny zdznam
o provedeni predbéZné ridici kontroly u vydaji“ (viz pfiloha €. 7) s vyznacenim maximalni vyse
individualniho pfislibu.

Proplaceni hotovostniho ndkupu je mozné po predlozeni zjednoduseného dariového dokladu
(paragonu), ktery bude opatren vSemi Udaji dle zdkona o Ucetnictvi a zdkona o DPH.

Zaméstnanec, ktery ndkup realizoval, doplni na formular ,Pisemny zdznam o provedeni
o

predbéziné fridici kontroly u vydaji“ pro koho a k jakému ucelu byl nakup realizovan a zajisti
provedeni predbézné fidici kontroly u vydajl po vzniku zavazku.

Zjednoduseny danovy doklad (paragon) spolecné s dokladem o provedeni predbézné kontroly
u vydaju je nutné neprodlené predat na Ekonomické oddéleni FI k dalSimu zpracovani.
Ekonomické oddéleni Fl pfijme ke zpracovani pouze ty doklady, které obsahuji vSechny uvedené
Udaje a podpisy.

Hotovostni vydaje na zdkladé tzv. nepojmenovanych smluv (§ 1746 odst. 2 Obcanského
zakoniku) budou podlozeny formularem , Pisemny zdznam o provedeni pfedbézné ridici kontroly
u vydajt po vzniku zavazku“ (viz ptiloha €. 5).

V pripadé sankci a pokut, jejichz Uhrada obvykle probiha v hotovosti na pokladné Ekonomického
oddéleni Fl, nelze operativné zabezpecit schvaleni konkrétniho pfijmu prikazcem operace
a hlavnim ucetnim pfed samotnym pfijmem hotovosti, je financni kontrola po vzniku naroku
provedena azZ nasledné.

Clanek 16
Stipendia

Navrhy na vyplatu stipendii jsou podavany v souladu se Stipendijnim rfadem Masarykovy
univerzity pfislusSnému prodékanovi podle stipendijniho programu.

Pfikazcem operaci u stipendii vyplacenych ze stipendijniho fondu FI byva obvykle vedouci
oddéleni, do jehoz kompetence spada pfislusny stipendijni program.

Po zpracovani ndvrh( na vyplatu stipendii zajisti pfislusné oddéleni tisk souhrnnych sestav, které
obratem preda k dalSimu zpracovani Ekonomickému oddéleni Fl.

Clédnek 17

Pracovnépravni vztahy

Uzavirani pracovnépravnich vztah( a s nimi souvisejicim nakladanim se mzdovymi prostredky
(stanoveni mzdy a jeji Upravy, rozhodovani a vyplaceni odmén) je v souladu s ustanovenim § 24
zdkona o vysokych Skolach a dalSich vnitfnich predpisd MU v pravomoci dékana a tajemnika FI.

Navrh na uzavfieni/zménu pracovni smlouvy, uzavieni/zménu dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér (ddle jen dohoda) podava s dostateénym predstihem (minimalné 5 pracovnich
dnll pfed datem zahdjeni pracovniho poméru, resp. prace konané mimo pracovni pomér)
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dékanovi Fl, resp. tajemnikovi Fl pfikazce operace. Navrh na uzavieni pracovnépravniho vztahu
musi byt schvdlen vedoucim pracovisté, na které bude nové pfijimany zaméstnanec zafazen.
Navrh na uzavfeni pracovni smlouvy/dohody musi obsahovat Udaje uvedené na formulatich
»Ndvrh na uzavreni/zménu pracovni smlouvy”(viz pfiloha ¢. 17), resp. ,,Ndvrh na uzavreni/zménu
dohody konané mimo pracovni pomér” (viz pfiloha €. 18), véetné popisu Cinnosti pfijimaného
zaméstnance v pfipadé, Ze se jedna o neakademickou pracovni pozici. Pokud prikazce operace
navrhuje zménu pracovni smlouvy/dohody, musi navrh obsahovat vsechny ménéné udaje
véetné vycisleni financ¢nich dopadd zmény.

Pracovni vykazy k dohodam o pracich konanych mimo pracovni pomér jsou obvykle vyplfiovany
a schvalovany elektronicky. V pfipadé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér
tykajicich se zajisténi vyuky muZe schvéleni prikazcem operace predchazet schvéleni osobou
prebirajici vykonanou praci.

Ndvrh na vyplaceni odmény podava prikazce operace. Navrh na vyplaceni odmény musi
obsahovat Udaje uvedené ve formulafi ,Ndvrh na vyplaceni odmén” (viz pfiloha ¢.19),
nezbytnou soucasti navrhu je radné zdlvodnéni navrhu na odménu jednotlivé pro kaZzdou
odménovanou osobu.

Prikazci operace jsou pfi finan¢ni kontrole nakladani se mzdovymi prostfedky odpovédni za
hospodarné, efektivni a ucelné vynakladani mzdovych prostfedkl, v souladu s pravnimi
predpisy.

Pfi hromadném vyplaceni mzdovych prostfedk( (Upravy mezd, vyplata mimoradnych odmén
apod.) lze zajistit predbéznou finanéni kontrolu formou souhrnného zaznamu pfrilozeného
k sumarizované sestavé.

V pfipadé dohod na zajisténi vyuky je mozné vyuzit institutu tzv. limitovaného pfislibu (viz ¢lanek
C. 6), ktery predloZi spravci rozpoctu vedouci pracovisté, jenz je soucasné prikazcem operace.
Soucasti je odhad potfeby financnich prostfedkd na zajisténi vyukové cCinnosti formou dohod
v daném semestru.

Zajisténi finanéni kontroly pro pracovnéprdvni oblast je zabezpecovano zaméstnanci, ktefi jsou
opravnéni prijit do styku s osobnimi a mzdovymi Udaji o zaméstnancich.

Cldnek 18

Smluvni vztahy

Pfiprava, kontrola a uzavirdni smluvnich vztah( se fidi Opatfenim dékana k uzavirani a evidenci
smluv na Fl.

Smlouva m(ze byt uzaviena az po Uspésném ukonceni predbézné kontroly.
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Cast treti
Prubézna a nasledna kontrola

Clanek 19
Prabéina kontrola

Pribézna kontrola je provadéna prostrednictvim vedoucich zaméstnancl organizacnich Utvara
FI nebo ktomu povéfenych zaméstnancl, ktefi zajistuji pfimé uskutec¢riovani operaci pfi
hospodareni s vefejnymi prostfedky i s prostredky z vlastni ¢innosti.

Predmétem priibézné kontroly je kontrola Uplnosti a presnosti operace, tj. kontrola ¢innosti
v pribéhu operace:

a) od vzniku naroku nebo zdvazku po dokonceni praci, doddvky apod. aZ ke konecnému
vyporadani,

b) od predani podklad( k uskute¢néni operace hlavnimu ucetnimu az do vyuctovani celkové
Castky zaplacenych pfijmG k uspokojeni celkové pohledavky nebo celkové ¢astky
zaplacenych vydajll, vyplyvajicich ze zavazkl a pokladniho splnéni a zauctovani veskerych
prijma nebo plateb.

Cilem pribézné kontroly v procesu zpracovani operaci je ovéfit, zda prezkoumavané operace
jsou v souladu s pravnimi predpisy, schvalenymi rozpocty, programy, projekty, uzavienymi
smlouvami nebi jinymi rozhodnutimi ptijatymi v rdmci fizeni a spliuji kritéria hospodarnosti,
Ucelnosti a efektivnosti, odstranit nebo zmirnit provozni, financni, pravni nebo jind rizika
a zajistit ochranu majetku a osob. Transparentnost pravidelné pribéiné kontroly je
zabezpecena zejména rezimem kontroly vécné spravnosti a kontrolou povérenymi zaméstnanci
FI.

Pfikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni jsou odpovédni za provadéni periodické
prabézné kontroly v procesu zpracovani operaci a nasledné kontroly.

Pribézna kontrola miize byt pravidelna nebo namatkova.

Zjisti-li osoby uvedené v odstavci 1 pfi vykonu priibézné kontroly, Ze s financnimi prostredky je
nakladano nehospodarné, neefektivné a neucelné nebo v rozporu s pravnimi pfedpisy, oznami
své zjisténi pisemné dékanovi Fl, ktery je povinen pfijmout opatfeni k ndpravé zjisténych
nedostatkd.

Clédnek 20

Nasledna kontrola

Nasledna kontrola je zajistovana vnitfnim kontrolnim systémem. V pribéhu uéetniho obdobi

tajemnik Fl urci oblasti kontroly a zaméstnance povérené jejich provedenim.

Pfedmétem nasledné kontroly je provérovani zda:

a) udaje ohospodarenis finanénimi prostfedky vérné zobrazuji zdroje, stav a pohyb financnich
prostredk;

b) udaje odpovidaji skute¢nostem rozhodnym pro uskute¢riovani vefejnych i jinych pfijm,
vydajl a nakladani s finanénimi prostredky;

c) prezkoumavané operace jsou vsouladu spravnimi predpisy, schvdlenymi rozpocty,
programy, projekty, uzavienymi smlouvami nebi jinymi rozhodnutimi pfijatymi v rdmci
fizeni a spliuji kritéria hospodarnosti, Ucelnosti a efektivnosti;
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d) pfijata opatifeni véetné opatfeni k odstranéni, zmirnéni nebo predchazeni rizik jsou plnéna.

Cilem ndsledné fidici kontroly je zjistit, zda uUdaje o hospodareni s prostfedky FI uvedené
v Ucetnich knihach, vykazech hospodareni a v evidenci majetku vérné zobrazuji zdroje, stav
a pohyb finan¢nich prostfedk( a zda tyto Udaje odpovidaji skuteénostem rozhodnym pfi
hospodareni s prostifedky Fl. Pfikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni zabezpeci
v ramci svych kompetenci naslednou kontrolu operativné nebo na zékladé stanovenych plan(
kontrolni ¢innosti.

Nasledna kontrola mlze byt pravidelna nebo namatkova. Pri pravidelné nasledné kontrole jsou
zkoumany a vyhodnocovany zejména vysledky hospodareni pracovist a navazuji na ni rozbory
hospodareni jak pracovist, tak Fl.

Vysledky prezkoumdni a vyhodnoceni operaci podle tohoto ¢lanku jsou podkladem
k provérovani pfimérenosti a Ucinnosti systému fidici kontroly na Fl.

Clanek 21

Zaznam o provadéné kontrole

Dokladem o provedeni predbézné financni kontroly je elektronicky zaznam o pribéhu financéni
kontroly v systému INET, ptipadné v EIS Magion. V pfipadé zajiSténi predbézné financni kontroly
pisemnou formou jsou dokladem vyplnéné a podpisy opravnénych osob opatiené formulare
v priloze tohoto pokynu, které jsou nasledné uloZeny na Ekonomickém oddéleni Fl.

K dokladovani provedeni pribéiné nebo nasledné kontroly je doporuéeno pouzit formulare
vnitfniho kontrolniho systému v INETu.

Clanek 22
Oprava zjisténé chyby

Pokud priabézna nebo nasledna kontrola zjisti, Ze informace obsahuji chyby, je nutné provést
opravu. Oprava se provadi v souladu s ustanovenimi § 35 zadkona ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpisu.

Zadost o opravu Udajd o zdrojich financovani (pfeuctovani mezi rdznymi zakdzkami) je
predkladana na Ekonomické oddéleni Fl. V Zadosti musi byt uvedeno zdlvodnéni preuctovani,
druh ndakladl, ¢astka k predctovani, pivodni a novy zdroje financovani. Pfeuctovani je mozné
zrealizovat pouze na zakladé souhlasu pfislusnych prikazcl operace, spravcli rozpoctu a hlavniho
Ucetniho.

Clédnek 23

Zavérecna ustanoveni
Ke dni uc¢innosti tohoto pokynu se zrusuje Pokyn dékana ¢. 01/2021 k zajisténi financni kontroly
a obéhu ucetnich dokladd na Fl ve znéni i¢inném od 1. cervence 2021.
Vykladem jednotlivych ustanoveni a pribéznou aktualizaci pokynu povéruji tajemnika FI.
Kontrolu dodrZovani tohoto pokynu vykonava Ekonomické a Personalni oddéleni FI.

Pokyn nabyva platnosti dnem zverejnéni.
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Pokyn nabyva uc¢innosti dnem 1. ledna 2023.

Jifi Zlatuska
dékan FI
podepsdno elektronicky

Prilohy:

1. Povéreni prikazce operace, spravce rozpoc¢tu a hlavniho ucetniho, vE. povinnosti osob
povérenych feSenim a spravou projektl

2. Pisemny zaznam o provedeni predbézné fidici kontroly u prijmu pred vznikem naroku

3. Pisemny zdznam o provedeni pfedbézné Fidici kontroly u pfijmu po vzniku naroku

4, Pisemny zaznam o provedeni predbézné fidici kontroly u vydaji pred vznikem zavazku

5. Pisemny zaznam o provedeni pifedbézné fidici kontroly u vydajd po vzniku zavazku

6. Pisemny zdznam o provedeni predbézné fidici kontroly u pfijmu (pokladna)

7. Pisemny zaznam o provedeni predbézné fidici kontroly u vydaja (pokladna)

8. Pisemny zaznam o provedeni predbézné fidici kontroly (pfeuctovani)

9. Limitovany pfislib

10. Vyuctovani limitovaného pfislibu

11. Prikaz k zahrani¢ni pracovni cesté

12. Prikaz k tuzemské pracovni cesté

13. Zadost zaméstnance o souhlas s pouzitim silni¢niho motorového vozidla k pracovni cesté

14. Zadost zaméstnavatele o souhlas s pouZitim silniéniho motorového vozidla k pracovni cesté

15. Zadost o bezhotovostni prevod zalohy na pracovni cestu na Géet zaméstnance

16. Navrh na vyplatu stipendia

17. Navrh na uzavieni/zménu pracovni smlouvy

18.  Navrh na uzavieni/zménu dohody konané mimo pracovni pomér

19. Navrh na vyplaceni odmén
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