Pokyn Filozofické fakulty Masarykovy univerzity ¢. 2/2022

ZAJISTENI FINANCNI KONTROLY
NA FILOZOFICKE FAKULTE MASARYKOVY UNIVERZITY

s vrs

(ve znéni ucinném od 22. zari 2023)

Podle § 28 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zadkonl (zékon o vysokych $kolach), ve znéni pozdéjsich predpisi (dale jen
,Zakon"), vydavam tento pokyn:

Clanek 1
Predmét upravy, vychodiska

(1) Tento pokyn upravuje podrobnosti zajisténi financni kontroly na Filozofické fakulté
Masarykovy univerzity (dale jen ,FF MU").

(2) Tato finanéni kontrola je realizovana procesy Ffidici kontroly dle zakona ¢. 320/2001
Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonl (zékon o
finanni kontrole), ve znéni pozd&jsich predpisi, a vyhlasky & 416 /2004 Sb.,
kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve verejné spravé a o
zmé&né& nékterych zakonl (zékon o finanéni kontrole), (dale jen ,Fidici kontrola").

(3) Tento pokyn navazuje na Smérnici Masarykovy univerzity ¢. 3/2013 Zajisténi
finan¢ni kontroly v aktudlnim znéni (dale jen ,Smérnice MU o zajisténi financni
kontroly").

(4) Pro ucely tohoto pokynu se roli ¢i funkci uvedenou ve formé generického maskulina
rozumi role nebo funkce, kterou vykondavaji osoby rtizného genderu, tedy:
a) ,dékanem” dékan ¢i dékanka,
b) ,tajemnikem” tajemnik i tajemnice,
c) ,zaméstnancem” zaméstnanec ¢i zameéstnankyng,
d) atd.

Clanek 2
Organizacni zajiSténi a povéreni k vykonu
(1) Finan¢ni kontrola je vykonavana pfrikazcem operace, spravcem rozpoctu a hlavnim
acetnim.
(2) Osoby podilejici se na finan¢ni kontrole jsou stanoveny nasledovné:
a) prikazce operace

i.  vedouci pracovisté - prostfedky pro provoz pracovisté a podpracovisté
(zastupce je stanoven vedoucim pracovisté),

ii.  clen vedeni fakulty - zakdzky spadajici pod svérené oblasti ¢innosti,

iii. FeSitel projektu (FeSitel projektu si mizZe stanovit zastupce). V pfipadech,
kde je resitelem projektu student, je prikazcem operace Skolitel,
pfipadné zaméstnanec fakulty povéreny Skolitelem (povéreny
zameéstnanec si po dohodé s prislusnym Skolitelem reSitele projektu
muUZe stanovit zastupce),



iv. zaméstnanec povéreny vedoucim pracovnikem k zajisténi specifické
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cinnosti - napr. konference, vydavatelska Cinnost u Casopisu, doplnkova
¢innost atd. (zastupce stanovuje vedouci pracovnik);

b) spravce rozpoctu
i. tajemnik fakulty,

ii.  dékan fakulty u zakazek, u kterych tajemnik fakulty vystupuje v pozici
pfikazce operace.

Jejich zastupcem je stanoven zastupce vedouciho ekonomického oddéleni.

iii. v pripadech stanovenych dékanem fakulty je role spravce rozpoctu a jeho
zastupce obsazena zaméstnanci fakulty povérenymi tajemnikem fakulty
z fad osob podilejicich se na financ¢ni spravé dané Cinnosti;
c) hlavni Ucetni
i.  hlavnim Ucetnim je vedouci ekonomického oddéleni, ktery stanovuje
svého zastupce po dohodé s tajemnikem fakulty. Tajemnik nebo dékan
muUzZe na nadvrh vedouciho ekonomického oddé&leni povéfit vykonavanim

¢innosti hlavniho Ucetniho zakazky jiného zaméstnance ekonomického
oddéleni fakulty.

(3) Zajisténi  finan¢ni kontroly pro pracovnépravni oblast je zabezpecovano
zaméstnanci, ktefi jsou opravnéni pfijit do styku s osobnimi a mzdovymi udaji o
zaméstnancich.

(4) Do procesu schvalovani jsou zapojeny i dalSi osoby posuzujici spravnost operace po
vécné strance:

i.  pravnik fakulty je zapojen do posouzeni vSech smluvnich ujednani,

ii. manazer verejné zakazky je zapojen do posouzeni vsech smluvnich
podminek, na zakladé kterych bude dodavka plnéni &i sluzby realizovana
ve vSech pripadech, kdy administrace verejné zakazky probiha v souladu
s predpisy Masarykovy univerzity (dale jen ,MU”) v elektronickém
nastroji. V takovém pfipadé probiha schvalovaci postup pfed vyhlasenim
verejné zakazky,

iii. pravnik Centra pro transfer technologii je zapojen do posouzeni vSech
smluvnich ujedndni dotykajicich se predmétd priimyslového vlastnictvi,
know-how a dalsich pfedmétd dudevniho vlastnictvi v pfipadech, kdy tak
stanovi Smérnice MU ¢. 10/2013 DusSevni vlastnictvi ¢i bylo pfedmétné
smluvni ujedndni zpracovéano =za asistence Centra pro transfer
technologii,

iv.  povéfenec pro ochranu osobnich (dajl je zapojen do posouzeni véech
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smluvnich ujednani, soucasti kterych je predavani osobnich udaju
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studentu a zameéstnancu univerzity,

v.  dalsi osoby, jejichz odbornost je vyZzadovana - napf. ekonom dani a cel
atd.

(5) Do schvalovaciho procesu je mozné zaradit i kone¢ného schvalovatele, kterym je
zpravidla dékan fakulty jakozto osoba, ktera jedna za MU.

(6) V pripadech vymezenych Statutem MU a Organizaénim fadem MU, kdy nalezi
povéreni zastupovat MU ve smluvnich vztazich rektorovi, prorektorovi, kvestorovi
¢i jiné povérené osobé, jsou do procesu schvalovani zapojeni rovnéz schvalovatelé
odpovédnych odbor( Rektoratu MU.



Clanek 3
Slouceni schvalovacich postupt
(1) Slouceni funkci ptikazce operace, spravce rozpoc¢tu a hlavniho (cetniho neni
pripustné.
(2) Slouéeni schvalovacich postupl spravce rozpoétu a hlavniho Géetniho je ptipustné
v pFipadech, kdy bylo riziko z tohoto povéreni shledano jako nevyznamné.

Clanek 4
Nastaveni uc¢astniku finanéni kontroly

(1) Organizaci systému financni kontroly na fakulté je povérfen vedouci ekonomického
oddéleni.

(2) Nastaveni G&astnikl finanéni kontroly na zakladé navrhu vedouciho ekonomického
oddéleni schvaluje tajemnik fakulty.

(3) Aktudlni seznam UGéastnikl finanéni kontroly ve struktufe vedouci zakazky -
prikazce operace - spravce rozpoctu - hlavni Gcetni je veden v Elektronickém
informacénim systému MAGION. Za aktualizaci seznamu odpovida ekonomické
oddéleni fakulty.

Clanek 5
Systém financni kontroly — schvalovaci postupy

(1) Schvalovaci postupy u jednotlivych druht operaci finanéni kontroly jsou nastaveny
nasledovné:

a) predbézna Fidici kontrola pred vznikem zavazku

i. smlouva - prikazce operace, pravnik, vedouci ekonomického oddéleni,
spravce rozpoctu,

ii. objednavka - prikazce operace, spravce rozpoctu,

iii.  cestovni pfikaz - pfrikazce operace, spravce rozpoctu,
(pouziti soukromého vozidla - tajemnik),

iv.  pracovnépravni vztah - prikazce operace, spravce rozpoctu,

v. limitovany pfislib - pfikazce operace, spravce rozpoctu, ekonom,

vi.  zadavaci fizeni - prikazce operace, spravce rozpoctu, pravnik, manazer
verejné zakazky, vedouci ekonomického oddéleni;

b) predbézna Fidici kontrola po vzniku zavazku

i. faktura pfijatd, opravny danovy doklad - prikazce operace, spravce
rozpoctu, hlavni Gcetni,

ii. doklad o nakupu v hotovosti - prikazce operace, spravce rozpoctu,
hlavni ucetni,

iii. ostatni doklady (vnitrofakturace, pretctovani nakladl v rdmci MU apod.)
- prikazce operace, spravce rozpoctu, hlavni tcetni,

iv.  cestovni prikaz — prikazce operace, spravce rozpoctu, hlavni tcetni,

v. stipendia - pfikazce operace, spravce rozpoctu;

c) predbézna ridici kontrola pred vznikem naroku

i. smlouva - pfikazce operace, spravce rozpoctu, pravnik, vedouci EO,
ii. prijata objednavka - prikazce operace, spravce rozpoctu,
iii.  zadavaci fizeni - prikazce operace, spravce rozpoctu;
d) predbézna fidici kontrola po vzniku naroku
i. faktura vydana - prikazce operace, spravce rozpoctu hlavni Gcetni,
ii. prijmovy pokladni doklad - pfikazce operace, spravce rozpoctu, hIavnl'
ucetni,
iii. ostatni doklady (vnitrofakturace, pretctovani nakladt v ramci MU apod.)
- prikazce operace, spravce rozpoctu, hlavni ucetni.



(2) PtedbéZnou Fidici kontrolu pred vznikem zavazk( u smluv dle ustanoveni § 1746
odst. 2 zakona ¢&. 89/2012 Sb., ob&anského zdkoniku, ve znéni pozd&jsich predpisd,
je mozné provadét i tzv. zjednoduSenou formou za Uclasti prikazce operace a
spravce rozpoctu za predpokladu vyuziti predem odsouhlasenych ¢i konzultovanych
smluvnich vzord.

Clanek 6
Administrativni faze procesu finan¢ni kontroly
Administrativni zajisténi pFipravy dokumentd a jejich predani do procesu finanéni kontroly
je nastaveno nasledujicim zplsobem:
a) personalistika
i.  pracovné-pravni vztahy — zaméstnanci personalniho oddéleni fakulty,
b) objednavky
i.  provoz akademického pracovisté - sekretariat daného pracovisteg,
ii. knihovni fond a EIZ - povéFeny zaméstnanec Ustiedni knihovny FF MU,
iii. AVT a IT - povéfeny zaméstnanec Centra informacnich technologii,
iv.  provoz budov fakulty — povéreny zaméstnanec spravy budov,

v. provoz dékandtu a jinych pracovist - povéfeny zaméstnanec
ekonomického oddéleni,
vi.  investice fakulty — povéfeny zaméstnanec ekonomického oddéleni,

c) stipendia - zaméstnanci MU,

d) smlouvy - zaméstnanci MU,

e) zadavaci Fizeni, vybérové fizeni - zaméstnanci pracovisté fakulty zajistujici
proces zadavaciho i vybérového fizeni, pro kterého potreby je predmét
zadavaciho & vybérového Fizeni zajistovan.

Ostatni operace souvisejici se zajisténim prib&hu finanéni kontroly probihaji na
ekonomickém oddéleni fakulty.

Clanek 7
Zaznam o provadéné kontrole

(1) Schvalovani dokladd v rémci finanéni kontroly probihad preferované v elektronické
podobé (prostfednictvim autentizovaného pftihlaseni v aplikaci Schvalovani navrhi
smluv, ptipadn& u projektd v aplikaci ISEP, ve specifickych ptipadech pak
prostfednictvim aplikace Schvalovani a elektronické podepisovéani dokumentd),
nebo v pisemné podobé (posouzeni je stvrzeno vlastnoru¢nim podpisem).

(2) Vysledkem provedené kontroly je elektronicky zaznam dostupny v pfislusné aplikaci
a evidenci EIS Magion, nebo listinny privodni list evidovany ekonomickym
oddélenim fakulty.

(3) Aktualni formulare pro jednotlivé druhy operaci, které maji listinnou podobu, jsou
zpFistupnény na dokumentovém serveru Masarykovy univerzity.

Clanek 8
Prubézna ridici kontrola
(1) Priib&zna tidici kontrola se provadi pribézné od vzniku naroku nebo zadvazku do
ukonceni operace.

(2) Pribé&Znou fidici kontrolu zajidtuji zamé&stnanci, kte¥i jsou pro konkrétni operaci
povéreni prikazcem operace.


https://inet.muni.cz/app/fk/smlouvy
https://inet.muni.cz/app/fk/smlouvy
https://inet.muni.cz/app/index.jsp?id=veda.ISEP
https://inet.muni.cz/app/dokumenty/schvalovani

Clanek 9
Nasledna ridici kontrola

Nasledna Fidici kontrola je zajistovana vnitfnim kontrolnim systémem. Tajemnik fakulty v
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prubéhu ucetniho obdobi urci oblasti kontroly a zaméstnance povérené touto kontrolou.

Clanek 10
Zavérecna ustanoveni
(1) Tento pokyn rusi pokyn FF MU €. 2/2022 Zajisténi finan¢ni kontroly na Filozofické
fakulté Masarykovy univerzity ze dne 30. zafi 2022, ucinny ode dne 30. zafi 2022.

(2) Tento pokyn navazuje na Smérnici Masarykovy univerzity ¢. 3/2013 Zajisténi
financni kontroly.

(3) Vykladem pokynu a jeho aktualizaci je povéren vedouci ekonomického oddéleni
fakulty.

(4) Kontrolu dodrzovani pokynu provadi tajemnik fakulty.
(5) Tento pokyn nabyva platnosti dnem podpisu.

(6) Tento pokyn nabyva ucinnosti dnem zverejnéni na verejné Casti webovych stranek
FF MU.

podepsano elektronicky
doc. Mgr. Irena Radova, Ph.D.
dékanka
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