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Pokyn tajemnika ¢. 3/2019
Zajisténi financni kontroly
(ve znéni u¢inném od 1. ledna 2020)

Podle § 28 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zakon( (zakon o vysokych skolach), ve znéni pozdéjsich predpisd (déle jen
,zakon"), v navaznosti na pfislusna ustanoveni zak. ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole
ve verejné spravé a o zméné nékterych zakond, v platném znéni (déle jen ,zékon
o finanéni kontrole"), vyhldsky Ministerstva financi CR & 416/2004 Sb., kterou se zékon
o financni kontrole provadi (dale jen ,vyhlaska"), zakona 563/19912 Sb., o ucetnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpis a smérnici Masarykovy univerzity k zajisténi financni kontroly
na Masarykové univerzité, Opatreni MU o postupech pfi zajisténi financni kontroly
a obéhu ucetnich doklad na hospodarském stredisku RMU a smérnici o spravé projektd
na Masarykové univerzité, vydavam tento pokyn:

Cast prvni

Uvodni ustanoveni

Clanek 1
VSeobecna ustanoveni

(1) Ucel: Tento pokyn stanovuje jednotny postup a pravidla pro tu oblast financni
kontroly Pedagogické fakulty Masarykovy univerzity (dale ,Fakulty" nebo ,PdF MU"“), ktera
primo souvisi s ob&hem G&etnich doklad{ a je realizovana procesy takzvané fdici kontroly
podle zdkona o finan¢ni kontrole a jeho provadéci vyhlasky.

(2) Rozsah platnosti: Vztahuje se na cely proces fidici kontroly a je zdvazny pro
vSechny pracovniky fakulty. V souladu s § 25 odst. 2 zdkona o financni kontrole pokyn
stanovi rozsah pravomoci a odpovédnosti vedoucich a ostatnich zaméstnanct fakulty pFi
nakladani s verejnymi prostredky, konkretizuje schvalovaci postupy pfi provadéni ridici
kontroly a odpovédnost za realizaci vydaj z vefejnych prostiedkd.

(3)  Seznam pojmu:

a) Zavazkem - se rozumi ucinéni pravniho jednani, kterym fakulté vznika zdvazek
k vydaji nebo jinému plnéni. Zavazky nejéastdji vznikaji vié& dodavateldm -
jednd se o zavazky z obchodniho styku, obvykle na zakladé doslé (di
dodavatelské) faktury (neboli faktury pfijaté).

b) Narokem - se rozumi ucinéni pravniho jednani, kterym fakulté vznika narok na
prijem nebo jiné plnéni, obvykle ve formé pohledavky, zalohy za zaméstnancem
(kratkodoba, dlouhodob3d).
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Uéastnici fidici kontroly na PdF MU a jejich zastupci jsou uvedeni na formulafi
Karta zakazky, ktery se generuje v Elektronickém informacnim systému (EIS
Magion). Seznam Gcastnikl Fidici kontroly je generovan pomoci sestavy Finanéni
kontrola zakazek a je vystaven na dokumentovém serveru Informacniho
systému Masarykovy univerzity (IS MU). Vedouci Ekonomického oddéleni PdF
MU odpovida za jeho aktualizaci.

Zajidténi Fidici kontroly pro oblast pracovné pravnich vztahl a s nimi souvisejicim
naklddanim se mzdovymi prostiedky je zabezpeCovano zaméstnanci
Personalniho oddéleni PdF MU, ktefi jsou opravnéni pfijit do styku s osobnimi a
mzdovymi (daji o zaméstnancich, a to na zakladé pisemného povéreni
tajemnikem. Neplati pro projektové zakazky, kde finan¢ni kontrola probiha dle
nastaveni v EIS Magion. U¢astnici finan&ni kontroly pro oblast pracovné-pravnich
vztah{ na vybranych zakazkach jsou uvedeni také na formulafi: ,Karta zakdzky".

Vefejnymi prostiedky se pro Gcely tohoto pokynu rozumi financni prostredky
ze statniho rozpoltu, z rozpoétl UGzemnich samospravnych celkll, z jinych
statnich fondd, z rozpoétl jinych statl a obdobna plnéni.

Operace - soubor vSech systematicky usporadanych Gkonl zajistujicich pfijmy,
vydaje a nakladani s verejnym majetkem.

Seznam zkratek:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

EIS Magion - Elektronicky informacni systému Magion

FK - financni kontrola

INET - Ekonomicko-spravni informacni systém Masarykovy univerzity
ISEP - Informaéni systém evidence projektl

IS MU - Informacni systém Masarykovy univerzity

MU - Masarykova univerzita

PdF MU - Pedagogicka fakulta Masarykovy univerzity

RMU - Rektorat Masarykovy univerzity

Clanek 2

Predmét a rozdéleni fidici kontroly

Pfedmétem schvalovacich postupl fidici kontroly je hospodateni s veskerymi
finanénimi prostredky, tj. s prostiedky vynakladanymi a pfijimanymi v hlavni i doplikové
¢innosti fakulty, nakladani a hospodareni s vlastnim majetkem.

Cile Fidici kontroly:

a)

Hlavnim cilem Fdici kontroly je ochrana vefejnych prostfedkl proti rizikiim,
nesrovnalostem nebo jinym nedostatkdim zplsobenym zejména porudenim
pravnich predpisli, nehospodarnym, nelGéelnym a neefektivnim naklddanim
s verejnymi prostiedky nebo trestnou Cinnosti.

b) Véasné a spolehlivé informovani o nakladani s vefejnymi prostredky,

o provadénych operacich.
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c) Zajisténi hospodarného, efektivniho a Gcelného vykonu cinnosti Fakulty.
(3) Kontrolni metody fidici kontroly pouzivané pfi obéhu dokladd:

a) Zjistovani skute¢ného stavu hospodafeni s vefejnymi prostifedky a jeho
porovnani s prislusnou dokumentaci;

b) sledovéni spravnosti postupl pfi hospodareni s vefejnymi prostiedky;
c) Setreni a ovérovani skutecnosti tykajicich se provadénych operaci;

d) kontrolni vypocty - prezkoumani a vyhodnoceni zjisténych informaci
matematickymi tkony;

e) analyza Gdaji ve finanénich vykazech (zejména v EIS Magion) a vyhodnoceni
jejich vzdjemnych vztahl a odchylek.

(4) Schvalovaci postupy Fidici kontroly se z hlediska ¢asu uskutec¢hovani operaci
déli na:

a) Ridici kontrola je provadéna pfi ptipravé financnich operaci pred jejich
schvalenim (pfedbézZna kontrola),

b) ptfi prib&Zném sledovéni uskutedfiovanych operaci az do jejich koneéného

vyporadani (pribézZna kontrola),

c) po vyuctovani a pri nasledném provéreni vybranych operaci v ramci hodnoceni
v ’ ’ o s . v F 4 # Ve
dosazenych vysledku a spravnosti hospodareni (nasledna kontrola).

(5) Schvalovaci procesy Fidici kontroly mohou probihat v listinné i elektronické
podobé a jsou vzajemné zastupitelné. Protoze schvalovacimu procesu podléhaji vétsinou
Gcetni doklady, musi schvalovaci proces respektovat poZzadavky na nalezitosti Ucetnich
dokladd.

(6) PFi pouziti systému fidici kontroly v elektronické podobé je schvalovaci proces
podporovan v Elektronickém systému Magion (EIS Magion) a intranetovym systémem MU
(INET) prostfednictvim automaticky generovanych mailovych zprdv na urlené adresy
prikazce operace, spravce rozpoétu a piipadné dalsich uréenych schvalovatell. Zaznamy
o elektronickych podpisech jsou uklddany k piislusnym dokladdm v INETu nebo EIS
Magion.

(7) Predbézna fidici kontrola je provadéna v souladu s § 5 a 6 zakona o financni
kontrole, prostfednictvim vedoucich zaméstnancl organizaénich Gtvarl Fakulty nebo
k tomu povéFenych zaméstnancl, ktefi zajistuji pFimé uskutefiovani operaci pfi
hospodareni s verejnymi prostredky i s prostfedky z jiné Cinnosti.

(8)  Postaveni a plsobnost vedoucich zaméstnancl a ostatnich zaméstnancd jsou
vymezeny ve Statutu Fakulty, v Organizacnim fadu Fakulty, ve vnitfnich predpisech MU a
Fakulty a v popisech pracovni &innosti zaméstnanct, v souladu s § 25 odst. 2 zé&kona
o finan¢ni kontrole.

(9) Vedouci hospodarského strediska, nebo tajemnik PdF MU, a to v rozsahu jemu
svéfenych kompetencich dle Organizacniho fadu PdF MU:

a) Stanovi pisemnym povérenim prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni Gcetni
k jednotlivym zakazkam v ramci Fakulty na formuldfi: ,Karta zakazky".
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b) Slouceni funkci pFikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho Ucetniho neni
pfipustné. Pfi omezenych provoznich podminkach hospodafského strediska
a zaroven vyskytu nizké miry neptrimérenych rizik pro oblast hospodareni
s vefejnymi prostfedky je mozné sloucit funkci spravce rozpocétu a hlavniho
ucetniho.

Clanek 3
Predbézna ridici kontrola

(1) PFedbé&Znou Fidici kontrolu zaji$tuji schvalovaci postupy vykonavané v plsobnosti
piikazce operace, spravce rozpoltu a hlavniho Uletniho dle definovanych postupl
u jednotlivych typd Fidici kontroly:

(2) Predbézna Fidici kontrola zahrnuje kontrolu_Cinnosti predchazejicich vlastni operaci,
tj. pfed uskuteénénim vydaje (zdvazku), pfiimu (ndroku). V pfipadé zjisténi nedostatkl se
tyto operace pozastavi az do doby, kdy dojde k Gplnému odstranéni téchto nedostatkd.
V predbézné Fidici kontrole se provéfuje opravnénost jednotlivych operaci z hlediska
spravnosti a Uplnosti podkladovych materiald.

(3) Predbézna ridici kontrola je provadéna v souladu s § 5 a 6 zakona ¢. 320/2001,
prostfednictvim povéfenych vedoucich zaméstnancl organiza¢nich Gtvarl Fakulty nebo
k tomu povéFenych zaméstnancli, ktel =zajistuji primé uskutecfiovéni operaci pfi
hospodareni s verejnymi prostfedky i s prostfedky z jiné Cinnosti.

(4) Postaveni a plsobnost vedoucich zaméstnancll a ostatnich zaméstnancl jsou
vymezeny ve Statutu PdF MU, v Organizacnim fadu PdF MU, ve vnitfnich predpisech MU
a PdF MU a v popisech pracovni ¢innosti zaméstnanc(, v souladu s odst. 2 § 25 zdkona
o financni kontrole.

Clanek 4

Prubézna fidici kontrola

(1) PribéZna kontrola je kontrola &innosti v prib&hu operace, kterd zajistuje Gplny
a presny pribéh operaci v ndvaznosti na ptedem dohodnuté smluvni & jiné podminky, az
do jejich kone&ného vyporddéni a vyuctovani. Pribéznd kontrola také sleduje pInéni
opatfeni pfijatych k odstranéni nedostatk{ nebo zjisténych rizik.

Clanek 5
Nasledna ridici kontrola

(1) Nasledna kontrola zahrnuje kontrolu po ukonleni a nasledném vyuctovani
financnich operaci. Cilem je zjistit, zda Udaje o hospodafeni s verfejnymi prostredky
uvedené v Ucetnictvi, Udaje uvedené ve vykazech o hospodareni a (daje uvedené
v evidenci majetku v&rné zobrazuji zdroje, stav a pohyb vefejnych finanénich prostfedkd,
zda tyto Udaje odpovidaji skutec¢nostem rozhodnym pfi hospodareni s vefejnymi financnimi
prostfedky, zda pfezkoumdavana operace byla uskutecnéna v souladu s pravnimi predpisy,
v ¢astkach schvalenych rozpocty, v souladu s uzavienymi smlouvami.

(2) Rovnéz se ovéruje, zda naklady nebo vydaje byly vynaloZzeny hospodarné, efektivné
a ucelné. V pripadech Ucelovych dotaci, které jsou predmétem zuctovani se statnim
rozpo&tem, se kontrola mize zamé&fit na to, zda byly pouZity ke stanovenému téelu, véetné
predloZeni vyuctovani dotace poskytovateli a terminu predloZeni vyuctovani dotace, a zda
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byly spInény podminky pro jejich poskytnuti. Pfredmétem kontroly je rovnéz pInéni opatfeni
prijatych k odstranéni, zmirnéni nebo predchazeni rizik zjiSténych pfi predbézné
a pribézné kontrole a G¢innost ptijimanych opatfeni.

Clanek 6

Prikazci operaci na Fakulté

r v

(1) Piikazce operace zodpovida za provéieni G&etnich dokladl po strédnce vécné,
zejména za:

a) hospodarné, efektivni a i¢elné vynakladani finan&nich prostiedkd, dodrzeni vyse
a predepsané struktury rozpoctu,

b) spravnost urceni dluznika, vysSe a splatnosti vzniklého naroku, resp. spravnost
uréeni véfitele, vySe a splatnosti vzniklého zavazku a soulad vySe zavazku
s individualnim nebo limitovanym pfislibem,

c) nezbytnost uskuteénéni operace pro plnéni stanovenych tkold,

d) soulad pFipravované operace s platnou legislativou a podminkami kontraktu nebo
poskytovatele,

e) vécnou spravnost a Uplnost podkladl k provedeni operace - tj. pfipravuje
informace potfebné pro spravné zauctovani uUcetniho pfipadu (smlouvy, jina
dokumentace),

f) vymezeni rizik, kterd se mohou v prib&hu operace vyskytnout, a pfijeti opatieni
k jejich odstranéni nebo zmirnéni.

(2) PFikazce operaci je opravnén vydat pisemny prikaz k uskute¢néni vydaje z dotace
nebo ke splnéni jinych zévazkl & uplatnéni naroku na pohledavku, nebo ke spinéni jinych
zdvazkd & uplatnéni ndroku na pohleddvku. Je osobou odpovédnou za Gcetni pFipad, to
znamena, ze odpovidd za vécny obsah a vécnou spravnost daného Ucetniho pfipadu Ci
Gletniho zdznamu - garantuje svym podpisovym zaznamem, Ze vécny obsah Ucetniho
pfipadu nebo zaznamu odpovida skutecnosti a je vécné spravny (tedy ovéruje uskutecnéni,
rozsah, v€asnost a hospodarnost dodavky &i poskytnuté/prijaté sluzby, ovéruje plnéni ve
vazbé na objedndvku nebo smlouvu, ovéfuje cenu ve vztahu k dodacim a obchodnim
podminkam).

(3) Pfikazce operace je na zakladé povéreni obvykle FeSitel projektu v souladu
s ustanovenimi smérnice rektora o fizeni a spravé projektd na Masarykové univerzité,
v piipadé prostiedk( z pfispévku na vzdélavaci &innost, instituciondlni podpory nebo
ostatnich finanénich zdrojd pak vedouci pracoviété, neurdi-li dékan nebo tajemnik jinak.
Pfikazce operace nemize byt zarovef spravcem pFislusného rozpoctu ani zastupcem tohoto
spravce.

(4) Zastupci prikazc@ operaci: Kazdy prikazce operace pisemné povéri jednoho
svého zastupce, ktery ho zastupuje v rozsahu opravnéni pfikazce v jeho nepfitomnosti.
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Clanek 7

Spravce rozpoctu

(1) Spravce rozpoétu odpovida za provéieni letnich dokladd z hlediska pFipustnosti
Ucetni operace:

a) provéruje, zda pfipravovana operace neni Vv rozporu s pravnimi predpisy
a vnitfnimi normami MU a Fakulty,

b) kontroluje, zda pfipravovana operace je v souladu 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 finan¢ni dopad operaci na pouzitelné zdroje v pfislusném rozpoctovém
7 v eV, v ’ .0 v v s r
obdobi a potfebu zajistéeni zdroju pro dalsi rozpoctové obdobi,

e) odpovida za Ucelnost a hospodarnost schvalované operace.

’

(2) Shleda-li spravce rozpoctu pfi predbézné Fidici kontrole nedostatky, prerusi
schvalovaci postup a oznami své zjisténi pisemné pfikazci s uvedenim ddvodl a pFipadné
prilozi dalsi doklady o opravnénosti svého postupu; operaci Ize uskutecnit az po odstranéni
nedostatkd.

(2] Spravcem rozpoctu Fakulty s findlni odpovédnosti je dékan Fakulty - vedouci
hospodarského strediska nebo k tomu jina povérena osoba organizacnim radem Fakulty.
Ve vztahu k dané zakazce Fakulty je za spravu prislusného rozpoctu zakazky odpovédny
spravce rozpoctu - tajemnik anebo jim povérena jina osoba na formulari: ,Karta zakazky".

Clanek 8
Hlavni Gcetni

iy Hlavni Géetni odpovidd za provéfeni Uletnich dokladd po strdnce formalni
a kontrolu rozsahu opravnéni ptikazce operace a spravce rozpoctu k dané ucetni operaci.

Hlavni Ucetni:

a) ovéFuje Uplnost naleZitosti U&etnich dokladl, véetn& spravného oéislovani,
zapsani a zauctovani,

b) ovéfuje soulad Udajd o vé&fiteli/dluznikovi, vy$i a splatnosti vzniklého
zavazku/naroku s Gdaji ve vydaném pokynu k zajisténi platby,

c) zda u pripravované operace byla provedena predepsana kontrola prislusnym
prikazcem operace a spravcem rozpoctu k dané ucetni operaci,

d) odpovida za komplexnost pfiloh,
e) posuzuje jiné skutecnosti tykajici se:

1. uskutenéni operace jako Ucetniho pfipadu podle zvldstnich pravnich predpist
pro vedeni Ucetnictvi,
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2. souvisejicich Ucetnich rizik, které se mohou vyskytnout zejména v souvislosti
se zapojenim cizich zdroj, zalohami, hospodarenim s fondy,

3. ovéruje spravnost provedenych oprav, pokud jsou provedeny,
4. provadi prezkouseni sbérnych doklad(l ve vazbé na prvotni doklady,

pfi vyuZiti sbérnych Géetnich dokladl ovéfuje shodnost s plivodnimi prvotnimi
doklady (zda jsou v nich shrnuty stejnorodé hospodarské nebo Gletni operace
nejvyse za jeden kalendarni mésic),

6. odpovida za soulad pokynu prikazce operace k zajisténi platby v ramci
pfipadného limitu pro urcené a stanovené obdobi,

7. posuzuje jiné skuteCnosti tykajici se uskuteénéni operace jako Ucetniho
pripadu podle zvlastnich pravnich predpisti pro vedeni Géetnictvi, souvisejicich
Ucetnich rizik, které se mohou vyskytnout zejména v souvislosti se zapojenim
cizich zdrojd, zélohami, hospodarenim s fondy a pfijeti ptipadnych opatfeni
k jejich vylouceni nebo zmirnéni,

8. v pripadé zjisténi skutecnosti majicich charakter trestné ¢innosti neprodiené
uvédomi dékana a tajemnika fakulty.

(2) Shleda-li hlavni Ucetni nedostatky v dokladech, pozastavi operaci a pisemné
vyrozumi ptikazce operace. Toto vyrozuméni musi obsahovat dlivody pozastaveni,
pripadné dalsi zdlvodnéni stanoviska hlavniho Géetniho. Operaci Ize uskuteénit aZ po
odstranéni nedostatkd.

(3) Hlavnim Gcetnim je vedouci zaméstnanec pracovisté odpovédny za vedeni Ucetnictvi
nebo jiny zaméstnanec povéreny k tomu tajemnikem. Hlavnim Gcetnim je obvykle vedouci
Ekonomického oddéleni PdF MU.

(4) Funkci hlavniho G¢etniho pro mzdové zalezitosti zajistuje pracovnik Personalniho
oddéleni PdF MU, ktery pred zauctovanim mezd provadi kontrolu zadanych mzdovych
slozek.
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Clanek 9

Predbézna fidici kontrola pred vznikem zavazku — schvalovaci postup

(1) Pred vznikem zdvazku (tj. pred vystavenim objedndvky, uzavienim smlouvy,
provedenim pracovni cesty, poskytnutim jednorazové zalohy, provedenim nakupu za
hotové, navrhem odmén, uzavienim pracovni smlouvy apod.) zajistuji predbéZnou finanéni
kontrolu priikazné piikazce operace a spravce rozpoctu.

(2)  Schvalovacim postupem piikazce operace pred vznikem zadvazku se provéruje
a schvaluje:

a) nezbytnost pfipravované operace k zajisténi stanovenych Ukoll a schvéalenych
’ v O r PV, v «s e eV, v ’ .
zameru a cil pracoviste nebo jiného pracovisté a tim i Fakulty;

b) spravnost operace ve vztahu k dodrZovani pravnich predpist a opatieni ptijatych
Fakultou v mezich t&chto pravnich predpisy;

c) vytvoreni podminek a stanoveni postupl pro hospodarny, efektivni a ucelny
vykon v souladu s pravnimi predpisy;

d) doloZeni pfipravované operace vécné spravnymi a uplnymi doklady;

(3) Je-li kontrolni postup ukoncen, prikazce operace potvrdi podklad k pfiprave zavazku
a preda jej k predbézné kontrole spravci rozpoctu.

(4) Shleda-li spravce rozpoltu pii predbézné kontrole pfipravované operace
nedostatky, prerusi schvalovaci postup a oznami své zjisténi prikazci operace s uvedenim
divod( a pfipadné prilozi daldi doklady o oprévnénosti svého postupu. Pokud pro
pripravovanou operaci spravce rozpoctu stanovi omezujici podminky, uvede je pisemné.

(5) Schvaleni pfipravované financni operace spravcem rozpoctu je pro Ucely predbézné
fidici kontroly Fizeni dokladem o kontrolnim zajisténi finan¢niho kryti pfipravované zavazku
konkrétnimu vériteli v predpokladané vysi a predpokladaném terminu jeho plnéni (dale jen
individudlni pfislib). Individualni pfislib se vztahuje na konkrétni operaci a na z této operace
vyplyvajici zavazek.

(6) Provedeni predbézné Fidici kontroly pred vznikem zavazku je provadéno
elektronicky v INETu - Finanéni kontrola objednavek a v pfipadé investi¢nich prostiedkd
elektronicky v EIS Magionu nebo na listinném formuldfi: ,Zadost pro vystaveni investiéni
objednédvky ,, U hotovostnich vydajl na listinném formulafi: ,Z4dost o hotovostni nakup".
Zalohy jsou Feseny samostatné v odstavci 7 tohoto ¢lanku. Schvalovaci procesy probihaji
prednostné elektronickou formou v INETu, anebo dale k tomu slouzi listinné formulare
u jinych operaci:

a) Zahranicni cestovné
b) Tuzemské cestovné
c) Jednorazova zaloha

d) Stala zéloha
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e) zadost o hotovostni nakup
f) PFikaz k proplaceni hotovosti pokladnou

(7) K zajisténi provoznich potfeb vyplyvajicich z bézné, pravidelné Cinnosti, které je
nutno zabezpelovat operativné, mizZe prikazce operace predloZit spravci rozpoétu navrh
na kontrolni zajisténi financniho kryti predpokladanych operaci a s tim souvisejicich
zédvazkd, jejichz véfitel a vy$e neni pfedem zndm. Podpis spravce rozpotu na navrhu
prikazce operace je pro Ucely finan¢niho Fizeni dokladem o kontrolnim zajisténi financniho
kryti predpoklddanych zévazk{ v jim stanoveném limitu vydajd a uréeném obdobi - tzv.
jednorazova zaloha a stala zaloha na formuléfi: ,Jednorazova zaloha“, ,Stala zaloha", nebo
,Stala zaloha platebni karta"“.

(8) Schvalovaci postup spravce rozpoctu pred vznikem zdvazku provéruje a schvaluje:

a) soulad pripravované operace se schvalenymi a pfidélenymi verejnymi financnimi
prostiedky i s prostfedky z jiné Cinnosti;

b) pFipustnost operace a jeji financni dopad na danou zakazku, na pouzitelné zdroje
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v prislusném rozpoctovém obdobi, pripadne na zajisteni zdroju pro dalsi
rozpoctové obdobi;

c) zda pripravovana operace byla ovérena prikazcem operace v rozsahu jeho
opravnéni k tomuto Ukonu.

(9) Shleda-li spravce rozpoctu pFi predbézné kontrole pripravované operace
nedostatky, prerusi schvalovaci postup a oznami své zjisténi pisemné prikazci operace
s uvedenim ddvod{ a pripadné ptiloZi dalsi doklady o opravnénosti svého postupu.

(10)  Schvalovaci postup hlavniho Ucetniho pfed vznikem zavazku:

a) Hlavni Gcetni ovéruje, ze prilohy jsou kompletni, a Ze GCetni doklad je spravné
ocislovan a zapsan. VSichni zameéstnanci odpovédni za Ucetni pfipad jsou povinni
poskytnout hlavnimu uUcetnimu informace a dokumenty potfebné pro jeho
spravné zaulctovani. Na pozadani jsou povinni takové vysvétleni podavat
pisemné.

b) Provéfeni UGé&etniho dokladl v souladu stimto pokynem potvrdi odpovédni
zaméstnanci podpisem a datem provedeni na urceném misté, které tvofi Ucetni
doklad. Takto pfipraveny Ucetni doklad ovéfi v souladu s timto pokynem hlavni
ucetni podpisem po zaulctovani Gcetniho dokladu. Schvalovaci procesy mohou
také probihat elektronickou formou v EIS a INET.

Clanek 10

Predbézna fidici kontrola po vzniku zavazku

(1) PfedbéZnou Fidici kontrolu po vzniku zavazku (tj. pred jeho zaulctovanim

a uhrazenim) zajistuji schvalovaci postupy vykonavané v plsobnosti pfikazce operace
a hlavniho ucetniho.

(2) Jestlize konecna vyse zavazku prevysuje vysi schvalenou schvalovacim postupem
pred vznikem zavazku, uplatni se na rozdil mezi vysi schvalenou a skute¢nou ustanoveni
o schvalovacich postupech pred vznikem zavazku, tzn., Ze se na rozdilovou ¢astku provede
nova kontrola, v¢. schvalovaciho postupu prislusSnym spravcem rozpoctu.



Pokyn tajemnika ¢. 3/2019
Zajisténi financni kontroly

(3) Schvalovacim postupem pFikazce operace po vzniku zdvazku se provéruje
a schvaluje:

a) spravnost urceni véritele;
b) druh, vyse a splatnost vzniklého zavazku
c) soulad vysSe zavazku s ¢astkou uvedenu v objedndvce nebo smlouvé.

(4) Schvalovacim postupem hlavniho Gcetniho po vzniku zavazku se provéruje
a schvaluje:

a) Zda pripravovana operace byla ovérena prislusnym prikazcem operace v rozsahu
jeho opravneéni k tomuto Gkonu;

b) soulad Udajd o véfiteli, druhu, vy$i a splatnosti zadvazku s Udaji na dokladu
k zajisténi platby;

c) jiné skutecnosti tykajici se Ucetniho pfipadu a souvisejici s riziky v souvislosti se
zapojenim cizich zdrojd, zalohami, hospodaienim s fondy a pfijeti pripadnych
opatreni k jejich vylouceni ¢ zmirnéni.

(5) Zjisti-li hlavni Ucetni, ze pfi pripravé operace nebyl dodrzen schvalovaci postup pred
vznikem zavazku (zejména nebyla-li vystavena objednavka ¢i uzaviena smlouva) nebo
nebyla vykonana predbézna kontrola pred vznikem zdvazku, oznami tuto skutecnost
nadfizenému pracovnikovi prikazce operace, ktery pfijme opatfeni k provéreni této
nekontrolované operace a jejimu doplnéni o chybé&jici stupen financni kontroly a
k naslednému zabezpeceni radného vykonu predbézné kontroly.

(6) Shleda-li hlavni ucetni pfi predbézné Fidici kontrole nedostatky, prerusi schvalovaci
postup a oznami se zjisténi prikazci operace, u operaci v ramci limitovaného pfislibu téz
spravci rozpoctu, s uvedenim dlvodd a pripadné dolo?i dal$i doklady o oprévnénosti svého
postupu.

(7) Neshleda-li hlavni Ucetni nedostatky, pfeda podpisem potvrzeny prikaz k zajisténi
platby. Tento postup se uskute¢fiuje ve vétsiné piipadl elektronicky prostfednictvim
systém{ EIS a INET.

(8) Schvalovaci procesy pro dokladovani provedeni predbézné fidici kontroly po vzniku
zdvazku je provadéno elektronicky v INETu na zalozce Finanéni kontrola zavazkl nebo
v piipadé hotovostnich vydaji mohou byt provaddény v listinné formé na téchto
formularich:

a) Vyuctovani zahrani¢ni pracovni cesty

b) Vyuctovani tuzemské pracovni cesty

c) Vyuctovani Jednorazova zaloha - vyuctovani
d) Vyuctovani Stala zaloha - vyuctovani

e) Prikaz k proplaceni hotovosti pokladnou

f) Privodni list k zédvazku

g) Privodni list k pfijaté faktufe - investiéni
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Clanek 11

Predbézna ridici kontrola pred vznikem naroku

(1) Pfed vznikem ndroku (tj. napf. pred uzavienim smlouvy vztahujici se k hlavni
a doplfikové &innosti, poskytnutim stalé zalohy apod.) zajistuje predbéznou fidici kontrolu
prikazce operace.

(2) Schvalovacim_postupem pfikazce operace pred vznikem néroku se provéruje:

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

b) spravnost operace, zejména dodrzeni pravnich predpist a kritérii hospodarnosti,
Gcelnosti a efektivnosti (provedeni kalkulace ceny apod.),

c) pfijeti opatfeni k vylouceni nebo zmirnéni provoznich, finanénich, pravnich nebo
jinych rizik, které se pfi uskute¢iovani operace mohou vyskytnout,

d) dolozeni operace vécné spravnymi a Uplnymi podklady.

(3) Neshleda-li pfikazce operace pfi predbézné kontrole ptFipravované operace
nedostatky, schvali narok na prijem a podklady o naroku (zejména smlouvu apod.) preda
hlavnimu G&etnimu k budoucimu vystaveni pohledavky (faktury), pFijeti konkrétniho pfijmu
nebo k zajisténi vymahani pohledavky. U dil¢ich plateb na zakladé jednoho smluvniho
vztahu je nutno tento postup dodrzet vzdy pred prijetim prvni platby.

(4) V pripadé nedostatkl ptikazce operace vraci predpoklddany narok k doplnéni.
V piipadé zamitnuti pFfedpoklddaného naroku tuto skutec¢nost oznami odpovédné osobé
a ta musi prijmout vSechna dalsi opatfeni (informovat odbératele, jinou organizaci apod.).

(5) Pro dokladovani provedeni predbézné financni kontroly pred vznikem naroku se
provadi zdznam elektronicky v INETu anebo pisemné na listinnych formularich, kterymi
zejména jsou:

a) objednavka, smlouva;
b) kalkulaéni list pred vznikem naroku se ziskem, nebo bez zisku;

c) pravodni list ke smlouvé.

Clanek 12

Predbézna fidici kontrola po vzniku naroku

(1) Po vzniku naroku (tj. napf. pred vystavenim pohledavky - vydanim faktury PdF MU)
zajistuji predbé&znou finanéni kontrolu prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni Gcetni.
Vydana faktura je doklad slouzici jako vyzva k pfijeti Uhrady sjednané ceny za poskytnuti
sjednaného plnéni odbérateli.

(2) Pozadavek na vystaveni faktury predklada prislusné pracovisté ekonomickému
oddé&leni fakulty. Sou&asti pozadavku na vystaveni je vzdy i specifikace zdroji (zakézka,
¢innost). Povéfeny zaméstnanec ekonomického oddéleni Fakulty vystavi fakturu v EIS
a odedle pozadavek ke schvaleni pfikazci operace.

(3) Schvalovacim postupem piikazce operace po vzniku naroku se provéfuje
a schvaluje:
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a) spravnost urceni poskytovatele, resp. dluznika, druh, vyse a splatnost vzniklého
s v o] v v Vs v r v o r ’ 2 _”
naroku, vSe s durazem na provereni plnéni vSech povinnosti vyplyvajicich
z pohledavky.

(4) V pfipadech, kdy pfijmy nesouviseji s jiz schvdlenymi ceniky, smluvnimi vztahy
a jinymi operacemi zohlednénymi pfi tvorbé rozpoctu, a zaroven se vyznamné odlisSuji od
plvodné o&ekévanych piijmi, je do schvalovaciho procesu zahrnut i spravce rozpoctu.

(5) Schvalovacim postupem spravce rozpoctu po vzniku naroku se provéruje
a schvaluje dopad operace na rozpocet pracovisté.

(6) Schvalovacim postupem hlavniho Gc€etniho po vzniku naroku se provéruje
a schvaluje:

a) zda pripravovana operace byla ovérena prislusnym prikazcem operace v rozsahu
jeho opravnéni k tomuto Ukonu;

b) spravnost urceni poskytovatele resp. dluznika; druh, vySe a splatnost naroku;
c) jiné skutecnosti souvisejici s Ucetnimi riziky.

(7) Shleda-li hlavni ucetni pfi predbézné kontrole nedostatky, prerusi schvalovaci
postup a oznami své zjisténi pisemné ptikazci s uvedenim divod( a pFipadné ptiloZi dalsf
doklady opravnénosti svého postupu.

(8) Neshleda-li hlavni Gletni nedostatky, zajisti zauctovani konkrétniho pFijmu nebo
vynosu ve vysi splatného naroku.

(9) Provedeni kontroly po vzniku naroku pisemnou formou je dokladovano elektronicky
v INETu.

(10) V pripadech, kdy doslo ke stanoveni vySe pohledavky cenikem, neprobihda znovu
schvalovaci proces v ramci predbézné fidici kontroly.

(11)  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 zédkona o DPH na termin odeslani vystaveného
danového dokladu), upozorni na tuto skutecnost prikazce operace jiz ve fazi fidici kontroly
pred vznikem naroku.

Clanek 13

Organizace fidici kontroly na Pedagogické fakulté Masarykovy univerzity
(1) Pozadavek zdkona o UGéetnictvi na vedeni spravného, Uplného, prikazného,
srozumitelného a prehledného Gcetnictvi je zajisténo formou tzv. zakdzek v EIS Magion.

(2) Ekonomické oddéleni PdF MU pridéluje Cislo zakdzky a zadava veskeré (daje
potfebné k zaloZeni zakazky véetné prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho tcetniho
do EIS Magion na zakladé formuldre: ,Karta zakazky", uzavieného smluvniho vztahu, nebo
na zakladé rozhodnuti o poskytnuti dotace.

(3) Nezbytnym podkladem pro otevreni zakazky je:
a) u projektt jejich evidence v Informaénim systému evidence projektl v ISEP;

b) u tzv. komercnich zakazek kalkulace ceny zpracovana v souladu s pokynem MU
o kalkulaci ceny.
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(4) Prikazci operaci, spravci rozpoctu a hlavni Gcetni jsou pisemné povéreni k vykonu
funkce Fidici kontroly ve vztahu k jednotlivym zakazkam a cinnostem (pfipadné podle
podrobnéjsiho ¢lenéni) na formulafi: ,Karta zakazky". Osoby povérené k vykonu funkce
ridici kontroly stanovi tajemnik a za evidenci téchto opravnénych osob fidici kontroly
u jednotlivych zakazek a cinnosti v EIS Magion a aktualizaci formulari: ,, Financni
kontrola zakdzek“ (jmenny seznam zakdazek a U&astnikd FK) je odpovédny vedouci
Ekonomického oddéleni PdF MU.

(5) Osoby vystupujici v procesu financni kontroly na pozicich pfikazce operace, spravce
rozpoCtu a hlavniho Ucetniho maji, az na vyjimky, stanoveného svého zastupce.

(6) V& zaméstnanclim, ktefi zavinili kontrolou zji$téné nedostatky, mohu byt podle
miry zavinéni a zavaznosti nedostatkd pFijata opatfeni ve smyslu pFislu$nych ustanoveni
zakoniku prace a predpist univerzity.

(7) Osoby vystupujici v procesu finanéni kontroly mohou v prib&hu schvalovaciho
procesu ptizvat k podptrnému vyjadfeni daldi osoby. Timto se vSak nezbavuji
zodpovédnosti za provedeni Fidici kontroly ve své plisobnosti.

(8) Piikazce operace nemiZe byt zdroveh sprédvcem prislusného rozpoétu ani
zastupcem tohoto spravce rozpoctu.

(9) Schvaleni operace vzdy musi obsahovat datum, jméno, podpis povérené osoby
a oznacdeni jeji funkce v procesu fidici kontroly, aby byla zajiténa priikaznost operaci
v Case (auditni stopa).

(10)  Predb&Znd finanéni kontrola a s ni souvisejici ob&h dokladt probihd na PdF MU
prevazné elektronicky prostfednictvim systém( EIS Magion a INET.

Clanek 14
Objednavky

(1) Dodavky zbozi, praci a sluzeb v hodnoté do 50.000,- K¢ bez DPH jsou obvykle
zajistovany formou objednavky vystavené povérenym pracovnikem v INETu. Podkladem
pro vystaveni objednavky je zejména Uplnd technicka a cenova specifikace, presna
identifikace dodavatele (véetné IC, DIC), kontaktni osoba dodavatele a &islo zakézky -
zdroje financovani pro kryti vydajl, zpravidla také zahrnuje provedeni prizkumu trhu za
Gcelem zjisténi nejvyhodnéjsi cenové nabidky a sjednani nejvyhodnéjsi ceny - stejné nebo
nizsi v Case a misté obvyklé v den vystaveni objednavky.

(2) Na dodavky dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku, na stavebni prace,
poskytovani sluzeb v delSim ¢asovém horizontu, anebo vyzaduje-li to povaha predmétu
zakazky nebo hodnota plnéni je vyssi nez 50.000,- KE bez DPH, je az na vyjimky nutné
uzavrit smluvni vztah v pisemné formé (napr. kupni smlouvu nebo smlouvu o dilo apod.).
Postup pfi uzavirani smluvnich vztah( popisuje ¢ldnek 20 a nasledujici.

(3) Ve vyjimeénych pripadech, 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, a to za podminek podle odst. 1) tohoto ¢lanku. Nasledné musi byt zajisténa
akceptace objednavky ze strany dodavatele a jeji zverejnéni odpovédnymi pracovniky
ekonomického oddéleni PdF MU v souladu s pozadavky zdkona ¢. 340/2015 Sb.,
o zvlastnich podminkach Gc¢innosti nékterych smluv, uverejiovani téchto smluv a o registru
smluv, (zakon o registru smluv), ve znéni zmén a doplfikd.
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(4) Komplexné schvalenda objedndvka bude povéfenym pracovnikem odeslana
dodavateli a bude slouzit pro potifeby rozpoctovani zakazek a jako podklad pro likvidaci
doslych faktur.

Clanek 15
Faktury

(1) VSechny danové doklady (faktury) musi byt ihned po jejich prevzeti od
dodavatele/poskytovatele sluzeb predany k dalsimu zpracovani na Ekonomické oddéleni
PdF MU, které také zajisti provedeni pfedbézné fidici kontroly u vydaji po vzniku zdvazku,
provede zauctovani a dalsi souvisejici operace, vcetné pripadného zavedeni do evidence
majetku. Pfipadné sankce nebo pendle plynouci z pozdniho pfedani dafiovych dokladd na
Ekonomické oddéleni PAF MU budou predany k projednani Skodni komisi MU a budou
predepsany k Uhradé zaméstnanci odpovédnému za pozdni predani dokladu.

(2) Faktury na stavebni prace zpracovava Odbor ekonomiky a financovani RMU. Tyto
faktury v rdmci PdF MU prebira vedouci Technicko-provozniho odd., ktery zajisti jejich
schvaleni tajemnikem, soucasné o nich informuje Ekonomické oddéleni PdF MU a nasledné
je preda Odboru ekonomiky a financovani RMU k dalSimu zpracovani.

(3) Faktury pro odbératele (pohledavky) vystavuje povéreny pracovnik Ekonomického
oddéleni PdF na zakladé prijaté objednavky nebo smlouvy, obvykle po predani predéavaciho
protokolu potvrzujiciho provedeni dila, resp. poskytnuti sluzby, apod.

Clanek 16

Pracovni cesty a cestovni nahrady

(1) Problematiku pracovnich cest a poskytovani cestovnich ndhrad komplexné fesi
smérnice rektora o cestovnich nahradach.

(2) Na pracovni cestu vysild zaméstnance PdF MU jeho pfimy nadfizeny, ktery v souladu
s prislusnymi ustanovenimi zakoniku prace také stanovi podminky, které mohou ovlivnit
poskytovani a vysi cestovnich nahrad, zejména dobu a misto nastupu a ukonceni cesty,
misto plnéni pracovnich tkoll, zptsob dopravy a ubytovani.

(3)  Vyslani na pracovni cestu se realizuje vyplnénim elektronického formulare planu
cesty v INETu nebo vyplnénim papirového formulare s ndzvem: , Tuzemska pracovni cesta,
Zahranicni pracovni cesta."

(4) Cestovni prikaz musi byt vyplnén s dostatecnym predstihem, ktery umozni
schvaleni liniovym nadfizenym a predbéznou Fidici kontrolu pred 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
nadrizenym a také prislusna ridici kontrola.

(5) PdF MU je v pripadé pracovni cesty do zahranici povinna poskytnout zaméstnanci
zalohu, maximalné vdak do vyse predpokladdanych vydajd, pokud se se zaméstnancem
nedohodne, e zéaloha nebude poskytnuta. Zadost o poskytnuti zdlohy je sou&asti
elektronického i listinného formulafe a musi byt schvalena (a u listinné formy i pfedédna na
Ekonomické oddéleni PdF MU) nejméné 10 pracovnich dnl pred terminem, ve kterém
zaméstnanec pozaduje poskytnuti zaélohy. Zaméstnanec, pozadujici zalohu je povinen si
tuto zalohu sdm vyzvednout na valutové pokladné RMU. V odtvodnénych pFipadech mize
byt zéloha poskytnuta v ¢eskych korundch na Gcet zaméstnance.
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(6) Zaméstnanec je povinen vyudtovat pracovni cestu do 10 pracovnich dnl po jejim
ukonceni. Na cizojazy¢nych dokladech predlozenych k vyuctovani je zaméstnanec povinen
uvést cesky preklad informaci rozhodujicich pro z(Gcétovani cestovnich nahrad. Soucasti
podkladl k vyU&tovani pracovni cesty je zprdva z pracovni cesty, ve které je nutné,
zejména v pripadech financovani pracovni cesty z Ucelovych dotaci, prokazat souvislost
pracovni cesty se zdrojem financovani.

(7) Nevycerpanou zalohu vraci zaméstnanec na valutovou pokladnu RMU v méng,
kterou byl vybaven. Pokud byla zaméstnanci poskytnuta zaloha nizsi, nez Cinil jeho narok,
doplaci PdF MU zameéstnanci doplatek v Ceské méné, a to obvykle spolecné se mzdou
v nejbliz§im mozném vyplatnim terminu.

Clanek 17
Platby kartou

(1) V pripadé nakupu zboZi nebo sluzeb, zejména ze zahranici, je mozné k hradé takto
vzniklych zévazk{ pouZit platebni kartu PdF MU.

(2) Pred realizaci vlastniho objednani zbozi ¢i sluzeb (obvykle prostifednictvim
Internetu) je nutné zajistit provedeni predbézné Fidici kontroly pred vznikem zavazku na
prislusném formuladfi ,Zadost o uhradu platebni kartou™ v souladu s Pokynem tajemnika
¢. 2/2019.

(3) Z ddvodu dodanéni dani z pfidané hodnoty pfi potizeni zboZi, dovozu zboZi a dodéni
sluzby jsou nezbytnou sou&dsti podkladi predévanych na Ekonomické oddé&leni PdF MU:
danovy doklad, pfipadné doklad o provedeni platby prostfednictvim Internetu, ktery
obsahuje Udaje nutné pro spravné dodanéni pofizeného zbozi, sluzeb, tj. jméno a adresa
dodavatele, DIC dodavatele, popis zboZi nebo sluzby, cena bez dané, zemé plivodu zboZi,
zemé odeslani zbozi.

Clanek 18
Stipendia

(1) Navrhy na vyplatu stipendii jsou podavany v souladu se Stipendijnim radem
Masarykovy univerzity prisluSnému prodékanovi podle stipendijniho programu.

(2) Prikazcem operaci u stipendii vypladcenych ze stipendijniho fondu PdF MU byva
obvykle prodékan pro kvalitu a strategii PAF MU, do jehoz kompetence spada pfislusny
stipendijni program.

(3) Po zpracovani navrhi na vyplatu stipendii v pisemné podobé zajisti pFislugné
oddéleni tisk souhrnnych sestav a k nim provedeni pfedb&zné kontroly u vydaji po vzniku
zavazku a preda k dalsimu zpracovani Ekonomickému oddéleni PdF MU.

(4) Navrhy na stipendia jsou zpracovany elektronicky v aplikaci INETu a Gctuji se v EIS
Magion.

Clanek 19

Pracovnépravni vztahy

(1) Uzaviréni pracovnépravnich vztahl a s nimi souvisejicim nakladéanim se mzdovymi
prostfedky (stanoveni mzdy a jeji Upravy, rozhodovani a vyplaceni odmén) je v souladu
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s ustanovenim § 24 zakona a daldich vnitfnich pfedpist MU v rozsahu dohodnutém
s rektorem v pravomoci dékana pro akademické pracovniky a tajemnika pro neakademické
pracovniky.

(2) Navrh na uzavieni/zménu pracovni smlouvy, podavéd s dostate¢nym predstihem
(minimalné 5 pracovnich dn{) pred datem zahajeni pracovniho poméru dékanovi PdF MU,
resp. tajemnikovi PdF MU pfikazce operace. Navrh na uzavreni pracovnépravniho vztahu
musi byt schvdlen vedoucim pracovisté, na které bude nové prijimany zaméstnanec
zarazen.

(3) Navrh na uzavieni pracovni smlouvy musi obsahovat Gdaje uvedené na formularich
.Navrh na uzavreni pracovni smlouvy", véetné popisu cinnosti pfijimaného zaméstnance
v pripadé, Ze se jedna o neakademickou pozici.

(4) K uzavreni pracovnépravniho vztahu uchazec¢ o zaméstnani dolozi vyplnény ,osobni
dotaznik", doklady o vzdélani, v pripadé, Ze se jedna o ciziho statniho pfislusnika také dalsi
doklady podle pokynt Personalniho oddéleni PdF MU.

(5) V pripadé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér tykajicich se zajisténi
vyuky muze schvéleni ptikazcem operace predchdzet schvéleni osobou prebirajici
vykonanou praci.

(6) Navrh na vyplaceni odmény podava prikazce operace. Navrh na vyplaceni odmény
musi obsahovat (daje uvedené ve formulafi ,Mimoradna odména navrh, Vykonnostni
odména ndvrh", nezbytnou souéasti ndvrhu je Faddné zdlvodnéni navrhu na odménu
jednotlivé pro kazdou odménovanou osobu. VSechny navrzené odmény schvaluje dékan
PdF MU a v pFipadé neakademickych pracovnik( také tajemnik PdF MU. V pfipadé navrhu
na vyplatu odmény dékanovi PdF MU je nutné schvaleni rektorem MU.

(7) Prikazci operace jsou pfi fidici kontrole nakladani se mzdovymi prostFedky
odpovédni za hospodérné, efektivni a Gicelné vynaklddani mzdovych prostiedkd, v souladu
s pravnimi predpisy.

(8) PFi hromadném vyplédceni mzdovych prostfedkd (Gpravy mezd, vyplata
mimoradnych odmén apod.) lze zajistit pfedbéznou fidici kontrolu formou souhrnného
zadznamu prilozeného k sumarizované sestavé.

(9) Zajisténi Fidici kontroly pro pracovnépravni oblast je zabezpecovano zaméstnanci,
ktefi jsou opravnéni prijit do styku s osobnimi a mzdovymi tdaji o zaméstnancich.

(10)  Pfipadné pretétovani mzdovych prostfedkd mezi jednotlivymi zakdzkami je
provédéno na zékladé zdlvodnéné a oboustranné schvélené pisemné Zadosti na formulafi:
,Zadost o opravu v zauctovani®.

Clanek 20

Smluvni vztahy

(1) Uzavirdni smluvnich vztah( ve vécech tykajicich se PdF MU uvedenych v zakoné
o vysokych Skolach, statutu MU, v organizacnim fadu MU a dalSich vnitfnich normach je
v kompetenci dékana PdF MU, nebo je k takovym jednani opravnén v oblasti své
plsobnosti nebo v rozsahu uvedeném v téch norméch, tajemnik fakulty.

(2)  Osoba navrhujici uzavieni smluvniho vztahu (déle také jen ,predkladatel smlouvy")
predd kompletni podklady pro pfipravu smiuvnich vztaht tajemnikovi PdF MU spole¢né
s dokladem o provedeni predb&zné Fidici kontroly u pFjm& pfed vznikem néroku, resp.
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u vydaju pred vznikem zdvazku na pFislusném formulédfi pod ndazev: ,Privodni list ke
smlouvé",

(3) PFi pouziti systému Fidici kontroly v elektronické podobé je schvalovaci proces
uzavirani smluv podporovan EIS Magion a INET MU prostrednictvim automaticky
generovanych mailovych zprédv na urcené adresy prikazce operace, spravce rozpoctu
a piipadné dalsich uréenych schvalovatell. Zdznamy o elektronickych podpisech jsou
uklddany k prisludnym dokladlm v INETu nebo EIS Magion.

(4) Smlouvy s hodnotou predmétu smlouvy nad 50.000,- K& bez DPH musi byt bez
zbyte¢ného odkladu uverejnény v registru smluv Ceské republiky v souladu se zdkonem
¢. 340/2015 Sb., zakon o zvlastnich podminkach Gcinnosti nékterych smluv, uverejiovani
téchto smluv a o registru smluv. Zverejnéni podléhaji také dodatky smluv. Neuverejnéni
smlouvy ma za nasledek jeji zrudeni od po&atku. Z tohoto dlvodu je doporuéeno, aby
smluvnimi stranami odsouhlaseny text smlouvy byl pfedan bud'v listinné podobé anebo ve
formatu pdf nejprve druhé smluvni strané k podpisu tak, aby bylo zajisténo, Ze jiz nemdZe
dojit k nezadouci Upravé textu smlouvy. Ihned po podpisu smlouvy dékanem nebo
tajemnikem zajisti povéreny pracovnik Ekonomického odd. PdF MU dékana jeji zverejnéni
v registru smluv Ceské republiky. Predkladatel smlouvy zodpovidd za véasné predani véech
podkladd nutnych ke zvefejnéni smlouvy (zejména findlniho elektronického obrazu
textového obsahu smlouvy v otevieném a strojové citelném formatu a metadat) na
emailovou adresu, které sdéli vedouci Ekonomického oddéleni PdF. Predkladatel smlouvy
je dale povinen jasné vyznacit (popsat v mailu) Gdaje, které nemaji byt zverejnény a uvést
dtvod, pro¢ nemaji byt zvefejnény. Ekonomické oddéleni PdF zodpovida za to, Ze k plnéni
smlouvy nedojde dfive, nez bude smlouva zverejnéna.

(5) Uzaviené smlouvy (podepsané vSemi smluvnimi stranami) musi byt dale
neprodlené predany na Ekonomické oddéleni PdF, které zajisti jejich zavedeni do
elektronické evidence smluv v EIS. Toto ustanoveni se netykd smluv na Fe$eni projektd,
které jsou evidovany v Informaénim systému evidence projektd (ISEP) v INETu.
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Cast treti

Priubézna a nasledna kontrola

Clanek &. 21

Prubézna fidici kontrola

(1)  Prdbéznd Fidici kontrola je provadéna prostiednictvim vedoucich zaméstnancl
organizaénich Gtvard Fakulty nebo k tomu povéfenych zaméstnancl, ktefi zajistuji piimé
uskutecnovani operaci pfi hospodareni s vefejnymi prostiedky i s prostfedky z jiné ¢innosti.

(2) Predmétem pribézné Fidici kontroly, tj. kontrola &innosti v priib&hu operace, je:

a) provéfovani dodrZovéni stanovenych podminek a postupl p¥i uskuteéhiovani,
vyporadavani a vyuctovani schvalenych operaci danych vnitinimi normami;

b) prové&fovani véasného a presného provadéni zépist o uskuteéiovanych operacich
v zavedenych evidencich, v EIS a v systému INET;

c) pfiprava stanovenych finanénich, G&etnich a jinych vykazd, hldSeni a zprav.

(3) Cilem pribé&zné kontroly v procesu zpracovani operaci je ovéfit, zda pfezkoumavané
operace jsou v souladu s pravnimi predpisy, schvalenymi rozpocty, programy, projekty,
uzavienymi smlouvami nebi jinymi rozhodnutimi pfijatymi v rémci fizeni a spliiuji kritéria
hospodarnosti, Ucelnosti a efektivnosti, odstranit nebo zmirnit provozni, finanéni, pravni
nebo jind rizika a zajistit ochranu majetku a osob. Transparentnost pravidelné priibézné
kontroly je zabezpelena zejména rezimem kontroly vécné spravnosti a kontrolou
povérenymi pracovniky PdF MU.

(4) Prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni Gcetni jsou odpovédni za provadéni
periodické prib&zné kontroly v procesu zpracovani operaci a nasledné kontroly.

(5) Zjisti-li osoby uvedené v odstavci 1 pfi vykonu predbézné kontroly, Ze s financnimi
prostfedky je nakladano nehospodarné, neefektivné a netcelné nebo v rozporu s pravnimi
predpisy, oznami své zjisténi pisemné tajemnikovi fakulty, ktery je povinen pfijmout
opatFeni k napravé zjisténych nedostatkd.

(6) PrliibéZnd kontrola miZe byt pravidelnd nebo namatkova.

Clanek 22

Nasledna ridici kontrola

(1) N&slednd Fidici kontrola je zajistovana vnitfnim kontrolnim systémem. V pribéhu
ucetniho obdobi tajemnik urci oblasti kontroly a zameéstnance povérené jejich provedenim.

(2) Predmétem nasledné fidici kontroly je provérovani zda:

a) Udaje o hospodareni s finanénimi prostiredky vérné zobrazuji zdroje, stav a pohyb
finanénich prostredkd;

b) Udaje odpovidaji skute¢nostem rozhodnym pro uskuteciovani verejnych i jinych
prijmQ, vydajl a nakladani s finan&nimi prostiedky;
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c) prezkoumavané operace jsou v souladu s pravnimi predpisy, schvalenymi
rozpocCty, programy, projekty, uzavienymi smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi
prijatymi v rdmci fizeni a splnuji kritéria hospodarnosti, Ucelnosti a efektivnosti;

d) pfijatéd opatfeni véetné opatieni k odstranéni, zmirnéni nebo predchézeni rizik
jsou plnéna.

(3) Naslednd Fidici kontrola mlZe byt pravidelnd nebo namatkova. PFi pravidelné
nasledné Fidici kontrole jsou zkoumany a vyhodnocovany zejména vysledky hospodareni
pracovist a navazuji na ni rozbory hospodafeni jak pracovist, tak PdF MU.

(4) Vysledky prezkoumani a vyhodnoceni operaci podle tohoto ¢lanku jsou podkladem
k provérovani primérenosti a Ucinnosti systému Fidici kontroly na PdF MU.

Clanek 22

Zaznam o provadéné kontrole

(1) Dokladem o provedeni predbézné finan¢ni kontroly je elektronicky zaznam
o pribéhu finanéni kontroly v systému INET, pfipadné v EIS Magion. V pfipadé zajisténi
predbézné finanéni kontroly pisemnou formou jsou dokladem vyplnéné a podpisy
opravnénych osob opatfené formulare v priloze tohoto pokynu, které jsou nasledné ulozeny
na Ekonomickém oddéleni PdF MU.

(2) K dokladovani provedeni prlib&Zné nebo nasledné kontroly je doporuéeno pouzit
formulafe vnitiniho kontrolniho systému v INETu.

Clanek 23
Oprava zjisténé chyby

(1) Pokud pribé&Znd nebo ndslednd kontrola zjisti, Ze informace obsahuji chyby, je
nutné provést opravu. Oprava se provadi v souladu s ustanovenimi § 35 Zakona
¢. 563/1991 Sb. o Gdetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpis.

(2) Opravu v ramci zakéazky zajistuji schvalovaci postupy vykondvané v pdsobnosti
pfikazce operace a hlavniho Gcetniho zakazky.

(3) Opravu mezi zakdzkami zajistuji schvalovaci postupy vykonavané v plsobnosti
ptikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho Ucetniho pFislusnych zakazek.

(4) Pro dokladovani opravy financni kontroly slouzi pisemny formuldr ,Zdctovaci list.™

(B) Opravu Gdajt o zdrojich financovani zakézek a pfeuctovani mezi riznymi zakdzkami
v Gletnictvi je mozné zrealizovat také prostiednictvim dokladu MAN v ramci EIS Magion
a spusténi elektronické financ¢ni kontroly.

Clanek 24

Spoletna a zavéretna ustanoveni

(1) Tento pokyn je interni normou Pedagogické fakulty Masarykovy univerzity.
(2) Vykladem jednotlivych ustanoveni této smérnice povéruji tajemnika.

(3) Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava vedouci Ekonomického oddéleni PdF
MU a Personalniho oddéleni PdF MU.
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(4) Tento pokyn zrusuje Pokyn tajemnika ¢.1/2011
(5) Tento pokyn nabyva platnosti dnem zverejnéni.

(6) Tento pokyn nabyva platnosti dnem 1. 1. 2020.

/
V Brné dne 19. 12, 2019 MZ\/

Mgr. Ing. Daniela Némcova

tajemnice PdF MU



