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. Clanek 1
Ucel upravy

(1) Utelem této smérnice je definovat pravidla a postupy pro piikazce operaci a feSitele

projektfi véetné stanoveni jejich odpovédnosti v néavaznosti na zakon ¢. 320/2001 Sb.,
o finanéni kontrole ve veiejné spravé a o zmén& nékterych zékond, €lanek 27 Statutu
Univerzity Tomése Bati ve Zling (dale jen ,,UTB*) a vnitini normy UTB, a to,
zejména smérmici kvestora ,,Ob&h ucetnich dokladi® a smérnici rektora ,,Podpisovy
tad Univerzity Tomase Bati ve Z1in&*,

Clanek 2 Zakladni pojmy

(1) Prikazcem operace k nakladéani s finanénimi prostfedky UTB je rektor nebo jim

povéieny vedouci zaméstnanec, tj. finan¢ni disponent nakladového stiediska nebo SPP
prvku. Pravomoc k tkontim pifkazcii operace vychézi z organiza¢ni struktury. Piimé
delegovani pravomoci miiZe byt rektorem stanoveno na dékany fakult a feditele
souéasti, ktefi v ramei svych kompetenci urci napi. vedouci tstavi jako dalsi prikazce
operaci své fakulty nebo soucasti. Delegovany vedouci zaméstnanec je ptikazcem
operace pro viechny tkony tykajici se nakladani s prostiedky UTB v ramci svéfené
organizaéni jednotky.

(2) Rozsah odpovédnosti piikazce operace pii Iizeni vefejnych vydajii je uveden ve

smérnici kvestora ,,Ob&h ugetnich dokladi®.

(3) Resitel projektu/piikazce operace je povinen postupovat pii vykonu své funkee s péci

tadného hospodéaie (tj. zejména Einit tkony tykajici se organizace odpovédné a
svédomit&) a s odbornou péci. Cinnost, k niz se zavazal, je povinen uskuteciiovat
podle pokynti zaméstnavatele a v souladu s jeho z4jmy, které zna nebo s ohledem na
vykonévanou funkci musi znat.
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(4) Objektem informaéniho systému SAP se rozumi nékladové stiedisko (dale jen ,,NS*),

profit centrum (déle jen ,,PC*) a strukturovany plan projektu (déle jen ,,SPP*)

Clanek 3

Postup pro i‘eSitele projektu na zakladé podané Zadosti poskytovateli veiejnych zdroji

1)

2)

3)

4)

)

6)

7)

Pii piedloZeni projektové Zadosti k podpisu rektora doda fesitel projektu sekretariatu
rektora jim podepsany formulai ,,Cestné prohldSeni a povéteni rektora pro fesitele
projektu® (viz ptiloha ¢. 1), v némz bude vyplnén:

a) poskytovatel projektu,

b) nazev projektu,

¢) jméno a piijmeni fesitele projektu,

d) osobni éislo v evidenci SAP piifazené k piislusnému pracovnimu poméru,

e) pracovisté, kde bude projekt realizovan a pracovni pozice fesitele projektu.

Cestné prohlaseni fesitele projektu musi byt dodéno ve dvou vyhotovenich a musi byt
parafovéno dékanem/feditelem soudasti a tajemnikem/ekonomem soucasti, kde bude
projekt realizovan.

Pracovnik sekretariatu rektora piidéli vy$e uvedenému formulafi evidencni Cislo ve
formatu ,RP x/yyyy*, kde ,,x* piedstavuje pofadové ¢islo cestného prohlaSeni fesitele
projektu v pifslusném roce a ,yyyy“ piedstavuje aktudlni kalendaini rok.
K piidélenému &islu piipoji pracovnik sekretariatu rektora na obou vyhotovenich svoji

parafu.

Po piidéleni evidenéniho &isla podepiSe rektor UTB vySe uvedeny formulaf, ¢imz
povéii daného pracovnika k vykonu opravnéni piikazce operace.

Evidence &estnych prohlaSeni a povéfeni rektora pro fesitele projektu bude vedena
pracovnikem sekretariatu rektora.

Jedno z oznagenych vyhotoveni si ponecha fesitel projektu, druhé bude pracovnikem
sekretariatu rektora odeslano k projektové archivaci na Oddéleni strategického
rozvoje.

Jakmile bude poskytovatelem projektova Zadost schvélena, pozadé feSitel projektu
Ekonomicky odbor o zalozeni SPP prvku spolu skopii zaevidovaného €estného
prohlageni a povéieni rektora pro fesitele projektu.

Evidenéni &islo estného prohlageni a povéieni rektora pro feSitele projektu bude
uvedeno v kmenovych datech SPP prvku, k némuz se vztahuje, po celou dobu feSeni
projektu.
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Clanek 4

s v

Postup pro piikazce operace bez konkrétni vazby na podani Zadosti poskytovateli

)

3)

4)

5)

6)

1)

veirejnych zdroji

* Vv o7

(ve¢. pripadi, kdy se o dotaci zada poskytovatele za UTB jako celek)

Finanéni disponent piedlozi pracovniku sekretariatu rektora formuldt ,,Cestné
prohlaseni a povéieni rektora pro piikazce operace (viz piiloha €. 2), v némz bude
vyplnén:

a) objekt SAPu (NS, PC nebo PC k némuz ma byt SPP zaloZen),

b) nazev objektu SAPu,

c) zdroj,

d) jméno a piijmeni piikazce operace,

e) osobni ¢islo v evidenci SAP piifazené k piislusnému pracovnimu poméru,

f) pracovisté a pracovni pozice piikazce operace.

Toto ¢estné prohlaseni piikazce operace musi byt dodano ve dvou vyhotovenich a
parafovano dékanem/feditelem soucésti a tajemnikem/ekonomem soucasti, jejichz
objektti SAPu se vyse uvedeny formulai tyka.

Pracovnik sekretariatu rektora piidéli ¢estnému prohlaSeni a povéieni rektora pro
piikazce operace evidenéni ¢islo ve formatu ,PO x/yyyy“, kde ,x* predstavuje
poradové &islo Cestného prohlaseni piikazce operace v pifslu§ném roce a ,yyyy*
piedstavuje aktualni kalendaini rok. K pfidélenému cislu piipoji pracovnik
sekretariatu rektora na obou vyhotovenich svoji parafu.

Po piidéleni eviden¢niho &isla podepiSe rektor UTB vySe uvedeny formuldl, ¢imz
povéti daného pracovnika k vykonu opravnéni piikazce operace.

Evidence Cestnych prohldseni a povéieni rektora pro piikazce operace bude vedena
pracovnikem sekretariatu rektora.

Jedno z oznacenych vyhotoveni si ponecha piikazce operace, druhé bude pracovnikem
sekretariatu rektora odeslano k evidenci na Oddéleni strategického rozvoje.

Pii zaloZeni nakladového stiediska, profitcentra a SPP prvkti musi byt vzdy uveden
piikazce operace. Pifkazce operace bude do SAPu zaddn resp. zmé€né€n pouze na
zékladé Zadosti spolu s doloZenou kopii formulafe ,Cestné prohlaseni a povéieni
rektora pro piikazce operace®, jemuz pracovnik sekretariatu rektora pridélil eviden¢ni
Cislo a parafoval jej.

Clanek 5
Vnitini normy projektii

Kazdy fesitel projektu resp. jeho ekonom projektu/soudasti je povinen ovefit, zda-li na
dany typ projektu je zpracovana vnitini norma upravujici pravidla, postupy, uctovéni a
financovani pfidélenych vefejnych zdroji. Pokud neni piislusna norma zpracovana, je
povinen neprodlené zpracovat zasadni oblasti podle poZadavkii poskytovatele dotace a
odeslat na Ekonomicky odbor, kde budou zapracovany do vnitini normy.



Vnitini normy Univerzity Tomdase Bati ve Zliné

Clanek 6
ZAavérefna ustanoveni

1) Kazdy finanéni disponent NS, PC, projektu resp. SPP prvku, vystupujici v roce 2011
v roli piikazce operace musi nejpozdéji do 31. fijna 2011 dolozit na sekretariat rektora
podepsany formulai ,,Cestné prohlaseni a povéfeni rektora pro piikazce operace*.
Naskenovanou kopii doplnénou o evidenéni ¢&islo piitazené pracovnikem sekretariatu
rektora, nasledné zasle kazdy finan¢ni disponent na Ekonomicky odbor k doplnéni do
kmenovych dat objektu do SAPu, a to nejpozdéji do 15. listopadu 2011.




