MUN I

Opatreni Masarykovy univerzity €. 13/2018

POSTUP PRI ZAJISTENI FINANCNI KONTROLY A OBEHU

UCETNICH DOKLADU NA HOSPODARSKEM STREDISKU RMU

(ve znéni ucinném od 23. listopadu 2021)

Podle ¢l. 15 Organizacniho Ffadu Masarykovy univerzity vydavam toto opatreni:

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

(3)

(4)

Cast prvni
Zakladni ustanoveni

Clanek 1

Predmeét upravy
Toto opatfeni stanovi postupy pro oblast finan¢ni kontroly hospodarského stiediska
Rektoratu Masarykovy univerzity (dale jen ,,RMU"), ktera pfimo souvisi s obéhem
Ucetnich dokladd a je realizovana procesy Fidici kontroly dle zakona ¢&. 320/2001
Sb., o finan&ni kontrole ve vefejné spravé a o zmé&né nékterych zakonl (zakon o
finanéni kontrole), ve znéni pozdé&jsich pfedpisli a vyhlagky &. 416/2004 Sb., kterou
se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve verejné spravé a o zméné
nékterych zakonl (zdkon o finanéni kontrole), ve znéni zékona ¢&. 309/2002 Sb.,
zakona €. 320/2002 Sb. a zadkona ¢. 123/2003 Sb. (dale jen ,fidici kontrola®).
Soucasti hospodarského stfediska RMU stanovuje Organizac¢ni fad Masarykovy
univerzity.

Opatreni navazuje na Smérnici MU ¢. 3/2013 Zajisténi financni kontroly (dale jen
,smérnice"), kterd stanovuje rozsah pravomoci a odpovédnosti zaméstnanct
Masarykovy univerzity pfi nakladani s vefejnymi prostfedky, konkretizuje
schvalovaci postupy p¥i pfedbé&zné, priibézné a nasledné fidici kontrole a
odpovédnost za realizaci vydaji z vefejnych prostfedk(. Postupy uvedené v tomto
opatfeni je nutno uplatfovat vzdy v souvislosti s uvedenou smérnici.

Pro podrobnéjsi popis zpracovani dokladd, predevéim v souvislosti s Ucetni evidenci
a v navaznosti na dalsi Ucetni doklady Ci procesy, jsou pro jednotlivé oblasti vydany
samostatné metodické listy Ekonomického odboru RMU.

Clanek 2
Organizaéni zajiSténi a povéreni k vykonu
Predbézna fidici kontrola je vykonavana prikazcem operace, spravcem rozpoctu a

hlavnim Gcetnim. Za operaci je povazovan soubor vSech systematicky
usporadanych Ukonl zajistujicich pfijmy, vydaje a naklddani s vefejnym majetkem.
Kazdy pfikazce operace, spravce rozpoctu nebo hlavni Géetni ma, az na vyjimky,
stanoveného zastupce a rozsah zastoupeni.

Ridici kontrola pro pracovnépravni oblast je zajisténa zaméstnanci, ktefi jsou
opravnéni prijit do styku s osobnimi a mzdovymi Gdaji o zaméstnancich.

Pfikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni tcéetni jsou povéreni k vykonu funkce
fidici kontroly ve vztahu k jednotlivym zakdzkam a ¢innostem. Osoby povérené

k vykonu funkce stanovi kvestor a za evidenci roli u jednotlivych zakazek a Cinnosti
je odpovédny Odbor rozpoctu a financovani.
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Podrobny postup pro zaloZeni zakazky stanovi Odbor rozpoctu a financovani
metodickym listem.

Clanek 3
Zpusoby schvalovani v ramci ridici kontroly

Schvaleni operace obsahuje datum, jméno, podpis povéfené osoby a oznaceni jeji
funkce v procesu Fidici kontroly, aby byla zajist&na prikaznost operaci v ¢ase
(auditni stopa).

Schvalovaci procesy mohou probihat v listinné i elektronické podobé a jsou
vzajemné zastupitelné. Protoze podkladem pro schvalovaci proces jsou vétSinou
Ucetni doklady, musi schvalovaci proces respektovat poZzadavky na nalezitosti
Géetnich dokladd.

Pri pouziti systému Fridici kontroly v elektronické podobé je schvalovaci proces
podporovan elektronickym informacnim systémem (dale jen ,EIS") a intranetovym
systémem INET MU prostiednictvim automaticky generovanych mailovych zprav na
uréené adresy pFikazce operace, spravce rozpoctu a pripadné dalsich schvalovateld.
Zaznamy o elektronickych podpisech jsou uklddany k prisludnym doklad@m v INET
nebo EIS.

Cast druha
Predbézna kontrola pred vznikem zavazku

Clanek 4
Objednavky
Objednavka je forma smlouvy, pri které dochazi k uzavieni smluvniho vztahu
akceptaci objednavky ze strany dodavatele.

Metodickym listem EQO RMU €. 19/2018 Externi neinvesticni objednavky RMU jsou
stanovena objednavkova mista.

Zaméstnanec, ktery identifikuje opravnénou a pfimym nadfizenym pfipadné
schvalenou potiebu pofizeni zbozZi, sluzeb nebo materidlu, pfeda pozadavek
zadavateli. PoZzadavek na vystaveni objednéavky je realizovan formou Zadosti o
vystaveni investi¢ni a neinvesti¢ni objednavky, emailového poZadavku, poZzadavku
zadaného v prostiedi INET (napf. u centralnich ndkupd kanceldiskych potifeb) nebo
jinou formou stanovenou Metodickym listem EQ RMU €. 19/2018 Externi
neinvesti¢ni objednavky RMU, ktery zdroven upravuje i nalezitosti objednavky.
Soucasti pozadavku je oznacdeni zdroje, tj. zakazky a cinnosti. V pfipadé, kdy nelze
pfimo v objednavce dostatecné specifikovat pfedmét, je zadatel dolozi zadavateli
presny popis pozadovaného pfedmétu jinym vhodnym zptsobem.

Zadavatel nasledné odesle pozadavek zpracovany ve formé objednavky v EIS do
schvalovani fidici kontrolou. Pfikazce operace a spravce rozpoCtu postupuji pfi
schvalovani objednavky v souladu se smérnici.

Do schvalovaciho procesu u objednavek v hodnoté nad 50 tis. K¢ je pfifazen jako
konecny schvalovatel kvestor.

Vedouci odborl RMU podepisuji objednavky v rozsahu svého povéreni.

Obsahuje-li objednavka vdechny naleZitosti jako smlouva (&l. 5), mtze ji plné
nahradit.

Po schvaleni pozadavku, provede pfislusna zodpovédna osoba objednani
pozadované sluzby, zbozi ¢i materialu. U objednavek s hodnotou plnéni nad 50 tis.
K¢ bez DPH musi byt zajiSténa ze strany dodavatele akceptace objednavky

v souladu s pozadavky zadkona ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach Gcinnosti
nékterych smluv, uverejiovani téchto smluv a o registru smluv (zakon o registru
smluv) a Smérnice MU ¢. 6/2017 - Evidence a uverejiiovani smluv.
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Clanek 5
Smlouvy

Smlouva s podpisy smluvnich stran na jedné listiné je projevem vdle dvou ¢&i vice
stran uzavrit mezi sebou zavazkovy vztah. Obsahem smlouvy jsou prava a
povinnosti dvou (Ci vice) stran v ramci tohoto vztahu.

Smlouvy jsou uzavirany na operace, u kterych lze predpokladat vétsi a cetnéjsi
rizika. Smlouvy s plnénim nad 50 tis. K¢ bez DPH jsou uzavirany pisemnou formou,
protoze jsou zvefrejfiovany v registru smluv.

V souladu s prislusnou problematikou je k uzavfeni smluvniho vztahu nutné vybrat
vhodny typ smlouvy, pfipadné lze uzavfit nepojmenovanou smlouvu.
Nepojmenovana smlouva je takovym druhem smlouvy, ktery neni vyslovné upraven
pravnimi predpisy, avsak musi byt v souladu s obsahem a tcéelem pravnich
predpisu.
Navrh smlouvy ke schvaleni obsahuje nalezitosti dle typu smlouvy:
a) Povinné:
i identifikaci smluvnich stran,
ii. vymezeni pfedmétu smlouvy,
iii.  platebni podminky,
iv.  nalezitosti faktury pfijaté.
b) Doporucené:
i.  misto pInéni,
ii. dodaci podminky,
iii. sankce,
iv.  zaruky,
v. podminky ukonceni smlouvy,
vi.  prava a povinnosti obou smluvnich stran.

Zaméstnanec, ktery identifikuje potfebu pofizeni zbozi, sluzeb nebo materialu,
kterd ma byt realizovana prostfednictvim uzavieni smlouvy, pfipravi do schvalovani
Fidici kontrolou ndvrh smlouvy. Soudasti navrhu je i specifikace zdrojd, tj. zakazka a
¢innost. Schvalovacimu procesu v ramci predbézné fidici kontroly predchazi
vyjadreni Ekonomického odboru RMU, Pravniho odboru RMU a Odboru verejnych
zakazek RMU k obsahu smlouvy.

Zadava-li se k predmétu smlouvy verejna zakazka, probiha schvalovaci postup pred
vyhlagenim vybé&rového fizeni. Pozadovana vyse finanénich prostfedkd je v takovém
pripadé predpokladanou cenou zakazky bez urceni dodavatele. Je-li nabidkova cena
vitézného uchazece vyssi nez predpokladana cena nebo dojde-li k podstatné zméné
obchodnich podminek v priibé&hu zaddvaciho fizeni, je nutné provést schvalovaci
proces znovu pred uzavienim smlouvy.

Schvalovaci postup pfikazce operace a spravce rozpoctu je vykonavan v souladu se
smérnici.
Smlouva miZe byt uzaviena az po schvaleni poZadavku Fidici kontrolou.
Clanek 6
Cestovni prikazy

Cestovni ptikazy, u nichz se pfedpoklada vznik nékladd, tj. budouci vydaj, musi byt
schvaleny i v Fidici kontrole. Zaznam o provedené predbézné fidici kontrole je
soucasti pfikazu k pracovni cesté.

Zaméstnanec, ktery je vyslan na pracovni cestu, vyplni pozadované Udaje
elektronického nebo listinného formulare pfikazu k pracovni cesté véetné
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predpoklddanych vydajl a preda jej ke schvaleni svému nadfizenému zaméstnanci.
PFi vyplfiovani Gdaju se zamé&stnanec idi pfisludnou smérnici k cestovnim
nahradam. Do Fidici kontroly je cestovni prikaz pfedan po schvaleni nadfizenym
zaméstnancem.

Schvalovaci postup pfikazce operace a spravce rozpoctu je vykonavan v souladu se
smérnici.

Schvalovaci proces cestovniho prikazu musi byt ukoncen pred zahajenim pracovni
cesty, jinak neni mozné pracovni cestu zahajit. Schvaleny cestovni prikaz je také

podminkou pro schvéleni dal$ich souvisejicich nédkladd s pracovni cestou (napf.
objednavka letenky, ubytovani apod.).

Zaméstnanec ma narok na poskytnuti zalohy na pracovni cestu v pfimérené vysi.
Zaloha je mu vyplacena na zakladé schvaleného pozadavku uvedeného v pfikazu
k pracovni cest&. Zaloha mize byt vyplacena v hotovosti v pokladn& RMU nebo

v odlvodnénych piipadech poskytnuta na Géet zaméstnance v souladu

s podminkami stanovenymi ve Smérnici MU ¢. 13/2017 - Cestovni ndhrady (déle
jen ,smérnice k cestovnim nahradam").

Clanek 7
Hotovostni vydaje

Hotovostni vydaje, slouzici k pofizeni zbozi, sluzeb nebo materialu zajistované
povéfenym zaméstnancem, musi byt pfedem schvaleny jako hotovostni zaloha.
Pozadavek je predkladan ke schvaleni jako Zadost o hotovostni ndkup nebo Zadost
0 mimotadnou zalohu (stald zaloha poskytnutad zaméstnanci podléha pravidlim
limitovaného prislibu dle cl. 8).

Zadost o zalohu poskytnutou zaméstnanci musi obsahovat véechny potiebné Gdaje,
tj. ucel platby, predpokladané naklady, pozadované zdroje, pfipadné dalsi
informace potfebné ke schvaleni.

Schvalovaci postup pfikazce operace a spravce rozpoctu je vykonavan v souladu se
smérnici.
Zaloha mUze byt vyplacena az na zakladé schvalené Zadosti.

Clanek 8
Limitovany pfislib
Je-li to Ucelné k zajisténi provoznich potfeb vyplyvajicich z bézné a pravidelné
ginnosti, které je nutné zajistovat operativné, mlze ptikazce operace predlozit
spravci rozpoctu navrh na kontrolni zajisténi financniho kryti pfedpokladanych
operaci a souvisejicich zavazkd, jejichz véfitel a vyde neni pfedem znédma, formou
limitovaného prislibu.

N&vrh obsahuje vysi, strukturu, zdroje a Ucelovost pldnovanych vydajd/nakladl
rozpoctu véetné navrhu doby platnosti limitovaného pfislibu.

Podpis spravce s uvedenim data podpisu na takovémto navrhu prikazce operace je
dokladem o kontrolnim zajisténi finanéniho kryti ptedpokladanych zévazkt v jim
stanoveném limitu a uréeném obdobi.

Spravce rozpoctu je povinen predat potvrzeny limitovany pfislib pfikazci operace.

Jednotlivé nakupy provadéné v ramci limitovaného pfislibu probihaji bez dalSiho
schvalovaciho postupu predbézné kontroly pfed vznikem zavazku.

Podrobny postup pro zalozeni limitovaného pfislibu je upraven v Metodickém listu
EO RMU €. 20/2018 Limitovany prislib RMU.
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Cast tfeti
Predbézna kontrola po vzniku zavazku

Clanek 9
Prijaté faktury a opravné danové doklady

Ptijata faktura je doklad slouzici jako vyzva k Uhradé sjednané ceny za poskytnuti
sjednaného pinéni.

Opravny danovy doklad se vztahuje ke schvalenému Ucetnimu zaznamu a je
r . ’ s . o e 7
schvalovan stejnym schvalovacim procesem jako puvodni (opravovany) doklad.

VysSe uvedené doklady musi obsahovat také odkaz na smlouvu nebo objednavku,
pfipadné k nim musi byt pfipojen zaznam o schvaleni operace v ramci pfedbézné
fidici kontroly pred vznikem zavazku. Formalni nalezitosti faktury jsou uvedeny

v Metodickém listu EO RMU ¢&. 22/2018 Pozadavky na nalezitosti faktur sjednavané
ve smlouvé RMU.

Je-li ¢astka na fakture oproti schvalenému zavazku vyssi, je nutné znovu provést
schvalovaci postup tak jako ve fazi pred vznikem zavazku; to neplati, pokud se
jedna o marginalni rozdily dané napftiklad zaokrouhlenim. Posouzeni rizika a
nutnosti provedeni nové fidici kontroly provadi v téchto pripadech prikazce operace.

Prikazce operace provéFi pozadavky dle smé&rnice s dirazem na provéfeni pInéni
vSech povinnosti vyplyvajicich ze zavazku. Soucasti predbézné fidici kontroly je
také posouzeni rizik a dopadl souvisejicich s kurzovymi rozdily a roénim
vyporadanim koeficientu u dané z pridané hodnoty.

Hlavni Gcetni provéri pozadavky dle smérnice a po schvaleni operace i z jeho pozice
O v ’ s v
muze byt faktura nasledné uhrazena.

Clanek 10
Predbézna kontrola po vzniku zavazku u hotovostnich vydajt

Po uskute¢néni ndkupu za hotové provede zaméstnanec odpovédny za nakup
vyuctovani zalohy (vyuctovani hotovostniho nakupu, vyuctovani mimoradné zalohy,
zauctovani Cerpani stalé zalohy). K Vyuctovani priklada zaméstnanec original
uctenky, tj. danovy doklad, zjednoduseny danovy doklady nebo Ucetni doklad.
Vydaje musi odpovidat schvalenému UGcelu zalohy. Vydaje za obcerstveni nesmi
obsahovat alkohol, vyuctovat nelze ani ¢astku nad rdmec doloZzeného dokladu
(napf. poskytnuté spropitné).

Zpracovani vyuctovani hotovostniho nakupu vcetné jeho pfifazeni ke schvalené
zaloze provadi pokladna RMU.

Schvalovaci postup pfikazce operace a hlavniho Ucetniho je vykonavan v souladu se
smérnici. Schvaleni je podminkou k finanénimu vyporadani zalohy.

Clanek 11
Vyucétovani pracovni cesty
Zaméstnanec vyslany na pracovni cestu ma narok na proplaceni prokazanych

nakladl, které mu vznikly v souvislosti s touto pracovni cestou, a to formou
cestovnich ndhrad v ramci vyuctovani pracovni cesty.

Dodrzeni predem stanovenych podminek pracovni cesty (pfedevsim ¢as a misto
zahajeni, zplsob dopravy, ¢as a misto ukon&eni apod.) ové&fuje pfimy nadtizeny,
ktery zaméstnance na pracovni cestu vyslal, na zakladé predloZzeného vyuctovani
pracovni cesty a zpravy z pracovni cesty. Provedenou kontrolu stvrzuje svym
podpisem na vyuctovani pracovni cesty.

Vyuctovani pracovni cesty je predano prikazci operace, ktery provéri spravnost
vyuctovani podle smérnice k cestovnim nahradam.
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Je-li vySe uvedeny kontrolni postup ukoncen, prikazce operace potvrdi vyuctovani
svym podpisem a datem provedeni a preda jej k predbézné kontrole hlavnimu
ucetnimu.

V pFipadé nedostatkd prikazce operace cestovni ptikaz vraci k doplnéni cestujicimu.
V pripadé zamitnuti vyuctovani pracovni cesty tuto skute¢nost oznami cestujicimu.

Clanek 12
Vyuétovani limitovaného pfislibu
Vyuctovani limitovaného prislibu probiha nejpozdéji po uplynuti terminu uvedeném
na schvaleném zavazku nebo v pfipadé vyéerpani stanovené ¢astky. Pribézné
vyuctovani probiha i ¢astéji s ohledem na pozadavky souvisejicimi s vykazovanim
DPH, ¢erpanim zdrojl, sbé&rem dat apod.

Predkladatel na vyuctovani uvede odkaz na konkrétni limitovany pfislib, ze kterého
bylo ¢erpano, a doplni vyuctovani o veskeré ucetni doklady, kterymi cerpani
prokaze. Uplnou dokumentaci predd prikazci operace ke schvaleni.

Pfikazce operace pfFi schvalovani vyGétovani (nebo pribé&zného vyuctovani)
limitovaného prislibu provéri soulad vyse zadvazku s vyuctovanim limitovaného
prislibu, ovéfi soulad s Ucelem a zdroji, a vystavi poZzadavek na zajisténi platby
hlavnim Gcetnim s odkazem na pfislusny limitovany pfislib.

Hlavni Ucetni provéri, zda jde o zajisténi platby s konkrétnim limitovanym pfrislibem
oznacenym prikazcem operace.

Dokud neni schvaleno konec¢né vyuctovani limitovaného pfislibu, nelze zahajit pro
stejny Ucel, jako ma dosud nevyuctovany limitovany pfislib, schvalovaci postup k
navrhu na vytvoreni zavazku k dalSimu limitovanému prislibu na stejné zakazce.

Clanek 13
Nékteré zvlastni postupy predbézné ridici kontroly

Schvalovaci postup pred vznikem zavazku u bankovnich poplatkt probiha pfi
schvaleni smlouvy o zfizeni bankovniho Uc¢tu. Vzhledem k tomu, Ze bankovni
poplatky jsou strhavany bankou pfimo z bankovniho Uctu na zakladé
uskutecnénych bankovnich operaci, nelze provést schvalovaci postup po vzniku
zavazku.

Predbéznou Fidici kontrolou v pfipadé sankci a pokut je mysleno pfijeti rozhodnuti
o tom, ze Masarykova univerzita ma poskytnout finan¢ni prostiredky na zakladé
nesplnéné povinnosti. V pfipadé sankci a pokut nelze provadét prvni a druhou fazi
fidici kontroly jako u béznych operaci, tj. pfed a po vzniku zadvazku samostatnég,
proto je provadéna ve stejny okamzik.

V pfipadé prostého predétovani naklada (energie, sluzby), at jiz externim
v o v . e M . ae v v e z s
odbératelum nebo prostrednictvim vnitrofakturace, kdy jsou jiz pred vyporadanim
naroku znami odbératelé a ¢astky preuctovani, stadi provést predbéznou fidici
v 7 o ae v Ve r Ve v v v v TN
kontrolu na strané zavazku a jiz neni nutné provadet predbéznou fridici kontrolu na
v r o] v v v TRTIN r o] Ve r v
strané naroku. Pokladem pro predbéznou fidici kontrolu zavazku musi byt vzdy
v o v 7 v 7 v 7 Ve
seznam odbératelu a Castky preuctovani.

Cast &tvrta
Predbézna kontrola pred vznikem naroku

Clanek 14
Predbézna kontrola pied vznikem naroku u smluv
Smlouvy jsou uzavirany na operace, u kterych lze predpokladat vétsi a Cetnéjsi
rizika, nebo pokud na zakladé hodnoty pInéni musi byt smlouva uzaviena podle

zakona o registru smluv. Obsahem smlouvy jsou prava a povinnosti smluvnich
stran v rdmci tohoto vztahu.
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PFi vybéru vhodného typu smlouvy se vychazi z obsahu pInéni a povahy
pohledavky, které maji pro MU ze smlouvy vyplynout. V nékterych pfipadech Ize
uzavfit i nepojmenovanou smlouvu, ktera neni vyslovné upravena pravnimi
predpisy, pokud je to v souladu s obsahem nebo Gcelem pravnich predpisd.

Nejcastéji pouzivané jsou tyto typy smluv:
a) najemni smlouva,
b) kupni smlouva,
c) smlouva o dilo,
d) darovaci smlouva (univerzita jako pfijemce daru).
Navrh smlouvy ke schvaleni obsahuje nalezitosti dle typu smlouvy:
a) Povinné:
i. identifikaci smluvnich stran,
ii. vymezeni predmétu smlouvy,
iii.  platebni podminky,
iv.  nalezitosti faktury pfijaté.
b) Doporucené:
i.  misto pInéni,
ii. dodaci podminky,
iii. sankce,
iv.  zaruky,
v. podminky vypovéditelnosti smlouvy,
vi. prava a povinnosti obou smluvnich stran.

Do schvalovani fidici kontrolou je zadan finalni navrh smlouvy dle ¢l. 5.
Schvalovacimu procesu v ramci ridici kontroly pfedchazi vyjadireni Ekonomického
odboru RMU a Pravniho odboru RMU.

Schvalovaci postup pfikazce operace je vykonavan v souladu se smérnici.

Smlouva muZe byt uzaviena aZ po schvaleni ukonéeni schvalovaciho procesu.

Clanek 15
Ceniky
Ceniky jako zdznam o provedeni predbézné Fidici kontroly se pouZiji pouze v

pripadech, kdy neni predem znam odbératel (konferencni poplatky, prodej
publikaci, reklamnich pfedmétd, apod.).

Cenikem jsou definovany polozky, které maji na dané obdobi stanovenu cenu nebo

. ré V. e O v r 14 e 4 rd v .
prodejni marzi. Stanoveni cen muze byt upraveno zvlastnim pravnim predpisem
nebo predpisem Masarykovy univerzity.

Podkladem pro schvéleni cenikl jsou kalkulace cen jednotlivych vyrobkl, vykond,
sluzeb. Kalkulace jsou zpravidla jednou ro¢né aktualizovany.

Cenik (vyrobkd, vykond, sluzeb) podléhd schvéleni piikazcem operace a spravcem
rozpoltu. Schvalovaci postupy cenikid jsou predmé&tem Metodického listu EO RMU ¢&.
17/2018 Ceniky a finanéni kontrola.
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Cast pata
Predbézna kontrola po vzniku naroku

Clanek 16
Vydané faktury

Vydana faktura je doklad slouzici jako vyzva k pfijeti Ghrady sjednané ceny za
poskytnuti sjednaného plnéni odbérateli.

Vydana faktura musi obsahovat zejména nalezitosti dle § 11 zakona ¢. 563/1991
Sb., o Getnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisl (dale jen ,zdkon o Uletnictvi®),
pripadné zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich
predpisd (dale jen ,zakon o DPH") a odkaz na narok (na objednévku nebo smlouvu
pokud existuje).

Pozadavek na vystaveni faktury predklada pfislusné pracovisté Ekonomickému
odboru RMU. Prehled informaci o nalezitostech poZadavku jsou predmétem
Metodického listu EO RMU ¢&. 22/2018 Pozadavky na nalezitosti faktur sjednavané
ve smlouvé. Sou&asti pozadavku na vystaveni je vzdy i specifikace zdrojd (zakazka,
¢innost).

Povéreny zaméstnanec Ekonomického odboru RMU vystavi fakturu v EIS a odesle
pozadavek ke schvaleni prikazci operace.

Pfikazce operace prové¥i pozadavky dle smérnice s dirazem na provéreni plné&ni
vSech povinnosti vyplyvajicich z pohledavky.

V pripadech, kdy pfijmy nesouviseji s jiz schvalenymi ceniky, smluvnimi vztahy a
jinymi operacemi zohlednénymi pfi tvorbé rozpoctu, a zaroven se vyznamné odliSuji
od plvodné olekavanych piijmd, je do schvalovaciho procesu zahrnut i spravce
rozpoctu.

V pripadech, kdy doslo ke stanoveni vyse pohledavky cenikem, neprobiha znovu
schvalovaci proces v ramci predbézné fidici kontroly.

V pripadech, kdy neni mozné vzhledem k procesu schvalovani dodrzet pozadavek,
aby byla vystavena faktura odeslana odbérateli az po ukonceni schvalovaciho
procesu Fidici kontroly po vzniku naroku (napf. pozadavky zadkona o DPH na termin
odeslani vystaveného danového dokladu), upozorni na tuto skutec¢nost prikazce
operace jiz ve fazi fidici kontroly pfed vznikem naroku (faze smlouvy, objednavky
nebo pfi o¢ekavani prijmu).

Hlavni G&etni provéF pozadavky dle smérnice s dirazem na financovani a U¢tovani
dané faktury. Nasledné je, pokud nejde o pfipad popsany v odstavci 8, faktura
odeslana odbérateli.

Clanek 17
Hotovostni pfijmy
Hotovostni pfijmy jsou uskutecriovany za plnéni poskytnutd organizaci v hlavni
nebo doplrfikové ¢innosti Masarykovy univerzity.

Pokladni doklad musi obsahovat zejména nalezitosti dle § 11 zadkona o Ucletnictvi
(pfip. zdkona o DPH) a odkaz na narok (na smlouvu nebo objednavku pokud
existuje).

Pfikazce operace provéri pozadavky v souladu se smérnici.

V pripadech, kdy neni mozné operativné zabezpecit schvaleni konkrétniho pfijmu
pfikazcem operace a hlavnim Ucetnim pfed samotnym pfijmem hotovosti, je Fidici
kontrola po vzniku naroku provedena az nasledné.
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Cast Sesta
Zavérecna ustanoveni

Clanek 18
Zavérecna ustanoveni

Toto opatfeni zruSuje Opatifeni MU €.13/2018 - Postup pfi zajisténi financni kontroly
a ob&hu G&etnich dokladt na hospodaiském stiedisku RMU, ze den 13. prosince
2018, ucinné od 1. ledna 2019.

Vykladem jednotlivych ustanoveni tohoto opatfeni povéruji Feditele Ekonomického
odboru RMU.

Toto opatreni nalezi do oblasti metodického fizeni ,,Ekonomika".
Kontrolu dodrzovani tohoto opatfeni vykonava reditel Ekonomického odboru RMU.
Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.

Toto opatfeni nabyva ucinnosti dnem 23. listopadu 2021.

podepsano elektronicky

Marta Valesova
kvestorka
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