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Pokyn tajemnika ¢. 2/2009
Aplikace zasad hospodareni MU
pro potieby PdF MU

(ve znéni Gcinném od 4. 4. 2016)

Clanek 1
VSeobecna ustanoveni

Uéel: Tento pokyn slouzi k upfesnéni vykladu nékterych pokyn{i RMU, které jsou pro
potfeby fakulty vydany v obecné roviné. Jde o ekonomické Cinnosti, které je tfeba v ramci
fakulty vymeazit.

Rozsah platnosti: Ustanoveni uvedena v Pokynu tajemnika jsou zavazna pro vsechny
pracovniky fakulty.

Definice pojmu a zkratek:

o SPN - spravni rezie.
Odpovédnost: Vedouci EO.

Clanek 2
Hospodareni s pridélenymi prostiredky

1) Jednotliva pracovisté s pridélenymi finanénimi prostfedky hospodafi ekonomicky,
efektivné a Ucelné. Pohyb na jednotlivych zakazkach sleduji prostfednictvim obratovych
vysledovek.

2) Ekonomické oddéleni 1x mési¢né po zalctovani mezd za dany mésic vyhotovi
prehled hospodareni jednotlivych pracovist a vydisli percentudlné plnéni, které zasle na
jednotliva pracovisté.

3) Kvartalné ekonomické oddéleni vyhodnoti hospodafeni vSech zakazek PdF MU.

Clének 3
SPN

Propocet podilu: na zdkladé propoctu procenta spravni rezie na PdF MU, ktery je
proveden v priloze ¢. 1 tohoto pokynu dle Pokynu kvestora ¢. 10/2014, Pravidla pro
stanoveni podilu spravni reZie a mU a systém uplatfiovani reZijnich naklad do projektd,

se vyhlasuje procentni podil SPN na dany rok.



Pouziti podilu SPN: toto procento podilu spravni reZie bude pouzito pro kalkulaci cen
komerénich zakazek (CzV, konference, aj.) na PdF MU dle Pokynu kvestora ¢&. 13/2005 -
Pravidla pro kalkulaci ceny na MU. Zaroven bude pfilohou €. 1 tohoto pokynu stanoveno
procento spravni rezie PdF MU pro dany rok. Soucet procenta sprévni reZie a procenta
vynosl pro dany rok je podkladem pro vypolet kalkulace komercnich zakézek v daném
roce. SPN + % vynosti na dany rok = ¢astka odvodu fakulté za dany rok.

Clanek 4
Cestovni nahrady

Cestovni nahrady se iidi Smérnici rektora &. 5/2013. V pfipadé, Ze je cesta refundovana
z jiného zdroje, zamé&stnanec oznadi cestovni ptikaz REFUNDACE.

Devizové prostiedky: sménu devizovych prostfedkd poskytnutych zaméstnanci
v zahrani&i je zamé&stnanec povinen doloZit dokladem z banky nebo sménarny.

V ptipadg, e zaméstnanec v ramci cesty uplatriuje naklady dfive (napt. letenka) a tento
naklad je vyuctovan jako sluzba, musi byt k tomuto zavazku vyhotoven cestovni pfikaz.

Clének 5
Vnitrofakturace

Vnitroorganizacni vykony jsou provadény na zékladé vnitroorganizacni objednavky.
Ve vnitroorganiza¢ni objednavce bude uvedeno:

1) typ objednavané sluzby,

2) Ulel pouZiti s vyznagenim disla ¢innosti v jaké bude vnitroorganizacni doklad
Gétovan a dalsi informace dle zakona o DPH

3) soudasti vnitroobjedndvky musi byt kalkulace nakladd dle Pokynu kvestora
¢. 13/2005 (kalkulacni list),

4) vnitroobjednavky jsou vedeny v elektronické podobé& véetné potvrzovani
vnitroobjednavek.

Clének 6
Jednorazové zalohy
Jednorazova zaloha musi byt vytétovana nejpozdé&ji do 14-ti dnll od vyzvednuti zalohy
na pokladné PdF MU. Jednorézové zaloha slouZi k jednordzovému nakupu.
Nakup zahranicni literatury v ramci EU:

Na jednorazovou zalohu je nutno vyuctovat bezprostfedné po nakupu zboZi,
vyplnit INTRASTAT a zaevidovat literaturu v knihovné PdF MU.

Na smlouvu lze nakoupit literaturu z vlastnich prostfedkd a nechat si ¢astku
vyplatit prostfednictvim smlouvy. Tato varianta nevyzaduje vyplfiovani
INTRASTATuU.



Clanek 7
Vydavani publikaci

Vydavani publikaci v rdmci PdF MU koordinuje edi¢ni centrum PdF MU.

V navaznosti na Pokyn kvestora ¢. 9/2007, Postup pfi vydavani publikaci MU, je tfeba, aby
publikace, jejichZ vyroba je hrazena z prostfedkl fakulty a je zamé&stnaneckym dilem, méla
ISBN Masarykovy univerzity. Pfedevsim tato skutecnost plati v pfipadé vydavani publikaci
z grantl a projekt{, kde poloZka na vyrobu publikace je pldnovéna ve sluzbéch.

v

Clanek 8

v

Zavérecna ustanoveni

Souvisejici dokumenty
e Zasady hospodafeni MU

e Pokyn kvestora ¢. 10/2014, Pravidla pro stanoveni podilu spravni reZie a mU a
systém uplatfiovdni reZijnich nakladl do projektd

e Smérnice rektora ¢. 5/2013, Cestovni nahrady

e Pokyn kvestora ¢. 13/2005, Postup pfi vydavani publikaci MU

(2)  Seznam pfriloh

» ¢ 1 - Procento SPN na dany rok

(3) Seznam zdznaml
o Kalkulacni list
o Vnitroobjednavka

e Tabulka vypocCtu spravni rezie na dany rok

(4) Kontrola a aktualizace

Kontrolu a aktualizaci tohoto pokynu provadi 1x rocné vedouci ekonomického oddéleni.
Prvni kontrola bude provedena rok po vydani tohoto pokynu. Kontroly jsou zaznamenavany
do zdznamu Kontrola dokumentd.

Povinnosti kazdého zaméstnance fakulty, ktery pFi své praci vyuzivd tento pokyn je
neustdle sledovat jeho aktudlnost a funkénost a upozornit manaZera jakosti na jeho
nedostatky a potfebu zmén.

(5)  Vykladem ustanoveni tohoto pokynu je povéfena vedouci ekonomického oddéleni.
(6) Historie zmén

datum
ucinnosti informace o podstaté zmény novéjsiho odkaz na predchozi
predchoziho vydani vydani
vydani i}
0d 1.11.2009do | Cl 3. }., 4, 1. A 5.3,Aktualizacevr,10remv, pFl’_Iohva ¢.1- DS
27.1.2012 prevedena do zdznamu, z prilohy ¢. 2 je . 1




Zména souvisejicich dokumentd, ktera se projevi v ¢l.
0d 27.1.2012do | 374""375 "4 1 8. 1.; &. 3. 2. Zména prilohy; &l. 4. DS
6. 5. 2013 g
1. Uprava textu

0d6. 5. 2013 do 1. . 7 w
2 2014 Aktualizace ptilohy €. 1 pro rok 2014 DS

0d 1. 2. 2014 do . 5 v
1. 3. 2014 Aktualizace pFilohy €. 1 pro rok 2015 DS

Od 2.3.2015 do : i u
4.4.2016 Aktualizace ptilohy €. 1 pro rok 2016 DS

(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 Mdr. Bc. Daniela Nemcova
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Pokyn tajemnika 2/2009
Priloha 1

Datum UcCinnosti: 4. 4. 2016

Procentni podil SPN a odvodu zisku pro dany rok

a) Procento odvod{ z mimorozpoétovych zakdzek na tvorbu zisku fakulty bylo stanoveno
pro rok 2016 ve vysi 5%.

b) Procento reZijnich néklad{ (podil SPN) tétovanych na komeréni zakézky a projekty

¢ini pro rok 2016 18,57%.






