PEDAGOGICKA
FAKULTA

€. j.: MU-I1S/31269/2016/349863/PdF-1

Pokyn tajemnika é. 1/2016
Sledovani spravni reZie na Pedagogické fakulté
Masarykovy univerzity

(ve znéni uc¢inném od 4. 4. 2016)

Podle cl. 2 odst. 2 pismene f) Smérnice MU &. 11/2015, ,,Zasady pro tvorbu, evidenci,
publikaci a archivaci vnitfnich norem a vydavani vnitfnich norem Masarykovy univerzity"
vydavam tento pokyn:

Clanek 1
VsSeobecna ustanoveni

1) Uéel: Tento pokyn uklada povinnost oddé&leného sledovani spolec¢nych provoznich
nakladl (spravni rezie) véetné nakladd, souvisejicich s provozovénim budov
takovym zplsobem, aby bylo moZné zjistit celkové prvotni naklady pred jejich
rozUctovanim na jednotlivé projekty/zakazky jak za fakultu, tak za celou MU.

2) Rozsah platnosti: Pedagogicka fakulta MU.

3) Definice pojmu a zkratek:
e EIS - ekonomicky informacni systém.

4) Odpovédnost: Vedouci ekonomického oddéleni.

Clanek 2

Evidence nakladi souvisejicich s provozovanim budov a ostatnich
rezijnich naklad

1)  Sledovani spole¢nych provoznich nékladd PdF MU (re%ii) véetné nakladd,
souvisejicich se spravou budov, je realizovédno povinnym pouzitim fakultniho tétu.

2) Veskeré prvotni naklady (externi i interni), souvisejici s provozovanim budov PdF
MU (pfiloha €. 1), se od 1. 4. 2007 G¢tuji na pracovisté Technicko-provozni oddéleni
(419880) a pridéleny fakultni Gcet.

3) Personalni oddéleni zajistuje, aby mzdové naklady na zaméstnance Technicko-
provozniho oddéleni byly zadavény do personalistiky s nédkladovym pracovidtém
419880 a fakultnim Uétem 415000.



4)

5)

6)

7)

8)

9)
a)

b)

Personalni oddéleni zajituje, aby mzdové ndklady na zaméstnance reZzijnich
pracoviét (piiloha &. 1) byly zadavany do personalistiky s fakultnim G¢tem 416000.

V EIS se fakultni G¢et 41xxyy zadava v poli oznaceném ,UU". Z Ciselniku se do
tohoto pole prenasi xxyy, kde:

xx — analytika, jejiz strukturu stanovuje EO RMU jednotné pro celou MU (Budova)
yy - analytika fakultniho Gc¢tu (Fakultni Gcet)

PouZiti fakultniho G¢tu umoZiiuje sledovat na pozicich xx vybrané naklady/vynosy
pro potfeby MU nezavisle na pouZiti pozic yy.

Clen&ni fakultniho G¢tu 41xxyy v EIS na dvojice znakl xx a yy umoziiuje zadavat
vybérové podminky pfimym zadanim jednotlivych hodnot nebo intervalem hodnot.

Aktualizaci &iselniku fakultnich Gétd v EIS zajistuje ekonomické oddéleni fakulty. Na
pozici xx se zadavé pouze hodnota 00 nebo hodnoty definované EO RMU.

Prvotnimi rezijnimi naklady (externimi i internimi), jsou zejména:
naklady souvisejicimi se spravou budov:

= spotfeba paliva,

= pofizeni majetku pro spravu budov a jejich opravy a udrzbu,

= energie,

» naklady na opravy a tdrzbu budov a jejich zafizeni (vytahl apod.),
= odpisy nemovitosti,

= sluzby (externi Uklidova sluzby, externi zajisténi ostrahy budov, zhotoveni klied,
orientaéniho zna&eni, malovani, myti oken, revize, odpadové hospodafstvi,
apod.),

» mzdové naklady a odvody na interni pracovniky spravy budov, vratne a
uklizecky,

= reZijni naklady pracovnikll spravy budov (material, postovné, telefony),
= hygienické vybaveni (napf. toaletni papir, saponaty), atd.

ostatni spole¢né provozni naklady (rezijni), které nelze jednoznacné priradit ke
konkrétnimu projektu/zakazce.

10) V pripadé Gctovani zvyseni/snizeni nakladd, souvisejicich s pfetictovanim v ramci

fakulty nebo mezi HS se fakultni G&et nepouZije (resp. v piipadé pouZiti fakultniho
U&tu na pozicich yy se na pozici xx uvede 00).

11) Rezijni naklady u projekti:

1)

OP VWV ESF, EFRE: mohou byt uplatnény i formou prevedeni ¢asti ivazku
rezijniho pracovnika

FRMU a Erasmus+ se neodvadi

Rozvojovych (napt. z IRP) se neodvadi, nebot rezie rovhomérné zatézuje fakultu
a jde na vrub centralizovanych zakazek

Clanek 3

Zavérecna ustanoveni

Souvisejici dokumenty:



e Zakon ¢. 563/91 Sbh., o ucetnictvi ve znéni pozdéjsich pfedpis

o Vyhlaska ¢. 504/02 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni Zékona ¢&.
563/91 Sh.

e Pokyn kvestora ¢. 5/2008 sledovani spravni reZie na MU

e Pokyn kvestora 10/2014 Pravidla pro stanoveni podilu spravni reZie na MU a
systém uplatriovani reZijnich nakladd do projektd

2) Seznam zdznami:

e Nejsou
3) Seznam pfiloh:

e Pfiloha ¢. 1 Fakultni ucty a seznam budov
4) Kontrola a aktualizace:

a) Kontrolu a aktualizaci tohoto pokynu provadi 1x roéné vedouci EO. Prvni
kontrola bude provedena rok po vydani tohoto pokynu. Kontroly jsou
zaznamenavany do zéznamu Kontrola dokumentd.

b) Povinnosti kazdého zaméstnance fakulty, ktery pfi své praci vyuZiva tento
pokyn, je neustdle sledovat jeho aktudlnost a funkénost a upozornit
manazera pro vnitfni vztahy na jeji nedostatky a potfebu zmén.

5) Vykladem ustanoveni tohoto pokynu povéfuji vedouci EO.
6) Historie zmén:

7) Tento pokyn nabyva platnosti dnem zvefejnéni.

8) Tento pokyn nabyva Ucinnosti dnem 4. 4. 2016
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V Brné 4. 4. 2016 Mgr. Bc. Daniela Némcova
tajemnice




Priloha C.

1

Fakultni ucty a seznam budov

Pracovisté
410000
410001
410002
410043
410100
410200
410300
410400
410500
410600
410700
410800
410900
411000
411100
411200
411300
411400
411500
411600
415000
415001
415002
416000
416001
416002
417100
417200
418100
419100
419200

Nazev fakultniho Gétu

nerezijni naklady

nerezijni kancelafsky papir

nereZijni tonery

FRIM 4741 z CP na stavby

BUD 00013 budova D Pofici 31

BUD 00012 budova B Pofici 7

BUD 29608 budova A Pofici 9

BUD 22638 budova C Pofi¢i 7 ( pavilon dvar)

BUD 26442 budova E Pofi¢i 31 (pavilon)

BUD 28525 budova F Botanicka zahrada Kejbaly

BUD 28586 budova G Botanicka zahrada Kejbaly

BUD 28588 oploceni Botanické zahrady

BUD 28589 vodovod Botanické zahrady

BUD 28590 kanalizace Botanické zahrady

BUD 28593 komunikace,chodniky, zpevnéné plochy

BUD 28597 uéebna v pfirodé Botan.zahrady

BUD 32976 sportovni aredl Pofici 31

BUD 33029 budova Pofici 31A

Zaklad pod Branu védéni

Zpevnéni &asti komunikace Pofici 7 (u vjezdu, odpad)

Fakultni Gicet pfifazeny k pracovnikim TPS

rezijni kancelatsky papir

rezijni tonery

Fakultni Gget pfifazeny k ostatnim reZijnim pracovnikiim

rezijni kancelaisky papir

rezijni tonery

Zvyseni/snizeni nakladti - pfetétovani rezijnich nakladl na jind pracovisté HS
Zvyseni/snizeni nkladl - pretctovani rezijnich nakladt mezi HS
Zvydeni/snizeni nakladii - pfetétovani rezij.nakladl z HS na externi subjekty
Zvyseni/snizeni nékladii - pfetétovani rezij.nakladl pfes pomocnou zakazku
Zvyseni/snizeni nakladd - predét. reZij. nakl. pres pomoc. zakazku do projektd



