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’ CAS:F PRVNI ’
ZAKLADNI USTANOVENI

Clinek 1
Piredmét apravy

(I) Tato smérnice upravuje vykon fidici kontroly, obéh a zpracovani uéetnich dokladi,
na jejichZ zakladé Univerzita Tomase Bati ve Zlin& (dale jen ,,UTB*) G¢tuje o stavu a
pohybu majetku a jinych aktiv, zavazki a jinych pasiv, dale o nakladech a vynosech

a o vysledku hospodateni.

(2) Tato smérnice stanovuje

* postupy pii piipravé, schvalovani a provadéni operaci, které jsou spojeny

s piijmy i vydaji z vefejnych prostiedkd,

* rozsah pravomoci a odpovédnosti zaméstnanch UTB povéfenych

k nakladani s vetejnymi prostiedky dle zakona o finanéni kontrole.

Clének 2
Legislativni ramec

(1) Zakladni pravni predpisy upravujici danou problematiku:

w

* zdkon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméng
nékterych zékont (dale jen “zakon o finanéni kontrole™), ve znéni pozd&jsich

predpist,

* vyhlaska ¢. 416/2004, kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni
kontrole ve vefejné spravé a o zméné n€kterych zakont (déle jen ,,vyhlaska®),
* smérnice rektora Podpisovy fad Univerzity Tomase Bati ve Zling, v platném

znéni (dale jen ,,Podpisovy fad*),
* smérnice rektora Smérnice ke kontrolni ¢innosti v platné verzi,

* zakon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisi (dale jen
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»zakon o ucetnictvi®),

= vyhlaSka ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona
¢. 563/1991 Sb., o u€etnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisi,

= Ceské ucetni standardy pro ucetni jednotky, které uUctuji podle vyhlasky
¢. 504/2002 Sb., ve znéni pozdé&jsich piedpist,

= zékon ¢. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach a o zméné a doplnéni dalsich
zakon (déle jen ,,zakon o vysokych skolach*), ve znéni pozdg&jsich piedpist,

= zakon €. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych
souvisejicich zdkond ve znéni pozdéjSich piedpisi (dale jen ,,zdkon o
rozpodtovych pravidlech®),

» zékon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, ve znéni pozdéjsich ptedpist,

= zdkon &. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich
ptedpist (déle je ,,zadkon o dani z pfidané hodnoty*),

» zakon ¢. 89/2012 Sb., obéansky zakonik, ve znéni pozd&jsich predpisu,

= zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist.

Clanek 3
Zikladni pojmy

Kontrola spravnosti finanénich a majetkovych operaci provétuje soulad s pravnimi
pfedpisy a dosazeni optimalniho vztahu mezi jeji hospodédrnosti, ucelnosti a
efektivnosti.

Efektivnosti je takové pouziti vefejnych prostfedki, kterym se dosdhne nejvyse
mozného rozsahu, kvality a piinosu plnénych tkold ve srovnani s objemem
prostfedkl vynaloZenych na jejich plnéni.

Ucelnosti je takové pouziti vefejnych prostfedkd, které zajisti optimdlni miru
dosazeni cilt pfi plnéni stanovenych tkold.

Hospodarnosti je takové pouziti vefejnych prostiedki k zajidténi stanovenych tkold
s co nejniZ§im vynaloZenim téchto prostredkd, a to pfi dodrZeni odpovidajici kvality
plnénych tkold.

Zakon o finan¢ni kontrole umoZiluje spravci rozpoltu podepsat tzv. individualni
ptislib. Individudlni pfislib je doklad o zajisténi finan¢niho kryti pfedpokladaného
zavazku v navrzené vysi a pfedpokladaném terminu jeho plnéni konkrétnimu véFiteli.

Zakon o finan¢ni kontrole umozZiuje spravci rozpoctu vyuZit tzv. limitovany piislib.
Limitovany pfislib je doklad na kontrolni zajisténi finanéniho kryti ptedpokladanych
operaci (pfiloha ¢. 1) a stim souvisejicich zavazkil, jejichz véfitel a vySe neni
pfedem znama. Je ucelny k zajisténi provoznich potieb vyplyvajicich z b&zné,
pravidelné Cinnosti jednotlivych organizaénich jednotek. Spravce rozpoétu potvrdi
limitovany piislib, ve kterém je stanoveno obdobi platnosti limitovaného piislibu a
oblast vydajti, na které se vztahuje. Limitovany pfislib nelze v Z4dném pfipadé vyuzit
na oblast vydaji souvisejici s pracovnépravnimi vztahy. Spravce rozpoétu preda
odsouhlaseny limitovany pfislib hlavni ucetni ekonomického odboru Rektoratu (déle
jen ,,EO%) k zalozZeni.
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Clének 4
Vécné zajisténi Fidici kontroly

Predbé&znou fidici kontrolu zajist'uji:

* Prikazce operace, kterym je rektor, na souldsti ddle také dékan/Feditel
soucdsti nebo jimi povéfeni vedouci zaméstnanci UTB k nakladani s vefejnymi
prostiedky UTB, tj. zpravidla finan¢ni disponenti nékladového strediska (dale
jen ,NS*) €i SPP prvkl (zejména dékan, feditel soudasti, feditel dstavu, hlavni
projektovy manaZer, feSitel projektu). V oblasti pracovn&pravnich vztahi je
piikazcem operace nadfizeny zaméstnance.

* Spravce rozpodtu, kterym je vedouci zaméstnanec organiza¢ni jednotky UTB
odpovédny za spravu rozpoétu UTB nebo jiny k tomu povéfeny zaméstnanec,

1].

u fakult tajemnici, v oblasti pracovnépravnich vztahti dékan,
na Rektoratu kvestor, v oblasti pracovnépravnich vztahdi rektor,
kvestor,
na dal3ich soucastech UTB ekonom, v oblasti pracovnépravnich vztaht
feditel soucasti,
pfi pofizovéani dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku pro
jakoukoli soucast kvestor,
u hospodéiskych smluv na sou¢astech tajemnik/ekonom, na Rektoratu
kvestor,
u grantovych smluv tykajici se mobilit studenti a zaméstnancia
(zejména v ramci projektu ERASMUS) je sprdvcem rozpoétu vedouci
EO,
v pripad€, Ze je kvestor v pozici ptikazce operace (tj. finanénim
disponentem na NS ¢i SPP prvku) vystupuje v pozici spravee rozpoétu:
- u smluv tykajicich se investi¢nich a provoznich akci
vramei stavebni komise vedouci Odboru investic a
majetku (dale jen ,,OIM*), u ostatnich smluv vedouci EO;
- undvrhi na odmény vedouci mzdové Gétarny;
- v ostatnich ptfipadech vedouci EO.

* Hlavni ucetni je povéteny zaméstnanec s ¢innosti hlavni ugetni. Tato funkce
neni totoZna s funkci hlavni ucetni EO, funkci hlavni G€etni zajist'uji Gcetni
jednotlivych soucasti, mzdové uéetni, rozpodtar a skladnici.

Kazda soucéast UTB zajisti kazdoro¢né piehled jmen zaméstnanct vykonévajicich
funkci piikazcl operaci pro NS a SPP prvky a jejich zastupcl. Souéést je povinna
jakékoliv zmény v osobach piikazce operace &i spravece rozpoétu neprodlend
oznamit hlavni ucetni EO. Formulat pro prehled pfikazcii operaci, jejich zastupcil
a zmény v osobach piikazce operace a spravce rozpo¢tu jsou piilohou &. 2 této

smérnice.

Kazda sou¢ast UTB je povinna zaslat hlavni ugetni EO podpisovy vzor piikazce
operace, spravce rozpoctu a jejich zastupcu.
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nesmi byt soucasné piikazcem operace a spravcem rozpoctu na stejném NS ¢i SPP
prvku. V piipadé€ kolizni situace piebira funkci spravce rozpoétu jeho zastupce na
zaklad¢ povéteni (pfiloha ¢&. 2), na Rektoratu prebira funkci spravce rozpoétu osoba
na zakladé ustanoveni v ¢lanku 4 smérnice.

Schvalovaci postupy pfedbézné fidici kontroly mohou byt provadény v papirové
i elektronické podob€. V piipadé vyuziti elektronickych prostfedki zakon
nevyZaduje pouziti kvalifikovaného, uznavaného nebo zaruceného elektronického
podpisu. Pro ucely Fidici kontroly je postalujici prokazani identity podepisujiciho
nezménitelnym  zdznamem v informaénim  systému (pfihlaSeni  pomoci
pfihla3ovaciho jména a hesla a informace o datu provedeni zdznamu). Elektronickou
piedbéZnou fidici kontrolou je workflow v informaénim systému SAP (dale jen ,,IS
SAP*) vyuzivané pro schvalovani objednavek.

U jednotlivych schvalovacich postupt ptedbézné fidici kontroly v papirové podobé
je nutné uvadét datum provedeni kontroly.

Piiloha &. 3 obsahuje prehled funkénich mist, kterd jsou povéfena k vykonu funkce
piikazce operace, spravce rozpoétu a hlavni Gcetni na souéastech, pfiloha ¢. 4 na
Rektoratu.

. CAST DRUHA o
FINANCNI KONTROLA PRI RIZENI PROCESU PRIJMU

Clének 5
Casové zajiSténi predbézné Fidici kontroly

PiedbéZna f{dici kontrola probiha ve dvou fazich:
* pred vznikem naroku, kterym vznika narok k vefejnému pfijmu nebo jinému

pfijmu (napf. na zakladé¢ zadosti o poskytnuti pFispévku/dotace, smlouvy,
objednavky), v této fazi zajist'uje pfedbéZnou kontrolu prikazce operace,

* po vzniku niroku zajist'uje pfedbéZnou kontrolu prikazce operace a hlavni
ucetni.

Clinek 6
Vécné zajisténi predbézné Fidici kontroly
Pfedb&Znou kontrolu pfi fizeni procesu piijmu zajist'uje
= piikazce operace,
* hlavni Gcetni.

Odpovédnost piikazce operace pfi fizeni vefejnych pijmua spociva zejména (§ 11
vyhlasky):
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Pred vzniku naroku Po vzniku naroku

* soulad pfipravované operace se|® spravnost urCeni dluznika,
stanovenymi ukoly a cili,

= spravnost operace ve vztahu k dodrZzovani |®* vySe a splatnost vzniklého
pravnich piedpist a ve vztahu ke kritériim naroku.
efektivnosti, iCelnosti a hospodéarnosti,

» opatieni k vylouéeni nebo zmirnéni rizik,

» dokladovani pfipravované operace
spravnymi a uplnymi podklady.

(3) Odpovédnost hlavni uéetni pti predbézné kontrole po vzniku naroku spoéivé zejména
(§ 12 vyhlasky):

* soulad podpisu piikazce operace s podpisem uvedenym v podpisovém vzoru,

» gspravnost ur¢eni poskytovatele, resp. dluznika, vySe a splatnost naroku,

* jiné skute¢nosti souvisejici s riziky.

. CAST TRETI -
FINANCNI KONTROLA PRI RIZENi PROCESU VYDAJU

Clanek 7
Casové zajiSténi predbézné Fidici kontroly

(1) Pfedbézna fidici kontrola probiha ve dvou fazich:

* pied pravnim dkonem, kterym vznikd zavazek k vefejnému vydaji nebo
jinému plnéni (napf. na zdkladé smlouvy, objednavky), v této fazi zajist'uje
predbéZnou kontrolu pfikazce operace a spravce rozpodtu,

* po vzniku zavazku, tj. pied faktickym uskute¢nénim vefejného vydaje,
predbéznou kontrolu v druhé fazi zajist'uje prikazce operace a hlavni ucetni.

Clanek 8
Vécné zajisténi predbézné Fidici kontroly

(1) Pifedbéznou kontrolu pfi fizeni procesu vydajl zajist'uje
= piikazce operace,
= spravce rozpoctu,
= hlavni Gcetni.

(2) Odpovédnost prikazce operace pii fizeni vefejnych vydaji spociva zejmeéna (§ 13
a § 14 vyhlasky):
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Pied vznikem zivazku Po vzniku zavazku

* provéfit soulad operace s pravnimi|® odpovidd za vysi a splatnost zavazku,
pfedpisy a spostupy a podminkami
stanovenymi pro zadavani vefejnych

zakazek,

" provefit, zda je operace pro plnéni|® odpovidd za spravné uréeni osoby
tkolti organizace nezbytna a vécné vétitele,
spravna,

* dodrzeni  kritéria  hospoddrnosti, |* odpovidd za soulad vySe zavazku
efektivnosti a uéelnosti. s ptipadnym limitovanym ptislibem.

(3) Odpovédnost spravee rozpoftu pii pfedbéiné kontrole pied vznikem zavazku
spoc¢iva zejména (§ 13 vyhlasky):

» provéfit, zda piikazce operace jednd v rdmci vymezené plisobnosti,

* provefit soulad operace spravidly stanovenymi zejména v zikoné o
rozpotovych pravidlech se schvalenymi vefejnymi vydaji a jinymi
rozhodnutimi o nakladéni s vefejnymi prosttedky,

* odpovidd za provéfeni moZnych rozpoétovych rizik a stanoveni opatieni
k jejich odstranéni ¢i zmirnéni.

(4) Odpovédnost hlavni uletni pii predbézné kontrole po vzniku naroku spo&iva
zejména (§ 14 vyhlasky):

* odpovida za uplnost a soulad néleZitosti podkladi zejména se zakonem o
ucetnictvi,
= ovéfit soulad podpisu pfikazce operace s podpisovym vzorem,

* vpiipadé vydajl, zda jde o operaci slimitovanym pfislibem a zda dana
operace odpovida druhovému vymezeni operace, limitu a obdobi
stanovenému v limitovaném ptislibu.

~ CAST CTVRTA
UCETNi DOKLADY

Clének 9
Formalni kontrola

(1)  Formalni kontrola je ovéfeni, zda jednotlivé doklady maji vSechny naleZitosti podle
platnych pravnich ptedpisi.

(2)  Nalezitosti u¢etniho dokladu dle zakona o G&etnictvi (§ 11), j.
= oznaceni UCetniho dokladu,
» obsah ucetniho piipadu a jeho uéastnikd,
* penéZni Castku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni
mnoZstvi,




Vnitini normy Univerzity Tomdse Bati ve Zliné

3)

4)

(1)

)

(1

)

€)

* okamzik vyhotoveni G¢etniho dokladu,

* okamzik uskutetnéni uletniho piipadu, neni-li shodny s okamZikem
vyhotoveni tc¢etniho dokladu,

* podpisovy zéznam osoby odpovédné za ucetni ptipad a podpisovy zdznam
osoby odpovédné za jeho zauétovani.

Pokud je ucetni doklad datiovym dokladem, musi obsahovat dal$i naleitosti
stanovené zdkonem o dani z piidané hodnoty. Ugetni doklady k projektim
financovanych z prostiedkii Evropské unie musi obsahovat jasnou vazbu Gdetniho
dokladu k pfislusnému projektu.

Kontrolu formalni spravnosti provadgji zaméstnanci EO pied zatétovanim do IS
SAP.

Clinek 10
Vécna kontrola

Vécna kontrola spocivd v pfezkouseni mnoZstvi a ceny materidlu, zbozi, praci
a sluzeb. Jde o kontrolu souladu daji uvedenych v uéetnim dokladu se skutednosti.

Kontrolu vécné spravnosti tcetnich dokladt provadéji zpravidla piikazci operace,
popf. zaméstnanci, ktefi jsou urCeni za vécné plnéni ve smlouvé, piipadné
zaméstnanci, ktefi zasilku prebirali. Provedeni vécné kontroly s uvedenim data
kontroly a svym podpisem vyzna¢i na likvidaénim listé. V piipads, Ze piikazce
operace je odpovédny i za vécnou spravnost sta&i pouze jeden jeho podpis na pozici
ptikazce operace.

CAST PATA
SMLOUVY, DOHODY

Clanek 11
Smlouvy

Smlouvy jsou uzavirdny pfed uskute¢nénim plnéni, které je predmétem smlouvy
v souladu s obecné zavaznymi pfedpisy. Smlouvy jsou uzavirany na navrh UTB nebo
na navrh jiného subjektu.

Postup pfi vykonu pfedbéZné fidici kontroly upravuje pokyn kvestora Predb&zna
fidici kontrola u smluv. Lhita pro posouzeni smluv v elektronické podobg
jednotlivymi oddélenimi ¢ini 3 pracovni dny.

Osoby opravnéné k podpisu smlouvy jsou vymezeny Podpisovym fadem UTB, ktery
musi byt bez vyjimky dodrzovan. Podpisovy f4d UTB rovnéz upravuje podepisovani
zastupujicich zaméstnancu.
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Pravni oddéleni (dale jen ,,PO*) piipadné Organiza¢ni oddéleni (dale jen ,,00%)
odpovid4d za prilozeni druhou smluvni stranou pozZadovanych dokumenti jako
napiiklad jmenovaci dekret, plnd moc apod. v prosté nebo v ovérené kopii.

Pied podpisem smlouvy opravnénym zastupcem UTB je povinno PO/OO zajistit
ochranu textu smluv na vice listech pfed neopravnénou zménou. Text smlouvy musi
byt pevné spojen, pielepen ndlepkou a oznafen razitkem UTB. Toto plati za
piedpokladu, Ze ochranu textu smluv pfed neopravnénou zménou nezajisti druha
smluvni strana.

Rédné podepsani smlouvy opravnénym zastupcem UTB a druhou smluvni stranou
zajiSt'uje oddéleni predkladajici smlouvu, neni-li dohodnuto s PO/OO jinak.

Originaly veSkerych smluv uzavienych jménem UTB jsou archivovany PO dle
Spisového a skarta¢niho fadu UTB v platném znéni.

OO zajistuje evidenci a spravu smluv v Registru smluv a v dokumentovém systému,
kdy je u kazdé smlouvy uveden vlastnik smlouvy, tj. obvykle zaméstnanec
odpovédny za vécné plnéni uvedeny v hlavi¢ce smlouvy nebo jiny zaméstnanec,
ktery zodpovida za kontrolu a dodrZzovani smluvnich podminek (u ndjemnich smluv,
jejichz vynos se vztahuje na celoskolska pracovisté, je za kontrolu a dodrZovani
smluvnich podminek odpovédny Technicko-provozni odbor).

Clanek 12
Pracovni smlouva

V Zadosti o pfijeti do pracovniho poméru, ktera je podkladem pro uzavieni pracovni
smlouvy, je v ¢asti zdznamy organizace schvalovano pfijeti zaméstnance nadiizenym
zameéstnance jako pitkazcem operace. Ve funkci spravee rozpoétu schvaluje Zadost
za soucasti dékan/feditel soucasti, za Rektorat rektor, kvestor.

Pracovni smlouva musi byt podepsdna jen osobou opravnénou jednat
v pracovnépravnich vztazich dle Podpisového fadu UTB.

Clinek 13
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér a jejich vyaétovani

Uzavirani dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, jejich zakladni
nalezitosti, vyuétovani, schvalovani a terminy pfedani do mzdové Gltarny jsou
upraveny ve smérnici kvestora Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér —
pravidla a stanoveni odpovédnosti.

V pozici piikazce operace zajistuje predbéZnou fidici kontrolu nadfizeny
zameéstnance, spraveem rozpoctu je u soucdsti dékan/feditel soucasti, za Rektorat
rektor, kvestor.
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CAST SESTA
PRIIMY

Clinek 14
Poskytnuti prispévku/dotace a jinych penéZznich prostiedki

Predbézna fidici kontrola pfed vznikem néaroku na piispévek ¢ dotaci probihd
schvalenim rektora v pozici piikazce operace na Zadosti o poskytnuti
prispévku/dotace. Pokud je dotace nebo jiné pen&Zni prosttedky poskytnuty na
zéklade smlouvy, schvaluje smlouvu v pozici piikazce operace odpovédna osoba dle
Podpisového fadu UTB.

PfedbéZna fidici kontrola po vzniku néroku je provedena na Zadosti o rozGétovani
penéZnich prosttedki. V pozici pifkazce operace vystupuje rektor & konkrétni
finan¢ni disponent. Pokud vychazi rozd&leni penéznich prostiedkd ze schvéleného
rozpo¢tu UTB, je pfedbézna fidici kontrola zajisténa piikazcem operace, tj. rektorem,
podepsanym rozpo¢tem UTB pro dany kalendaini rok.

Clinek 15
Poplatky

Poplatky jako zejména poplatky spojené se studiem, poplatky za habilitadni Fizeni,
poplatky za fizeni ke jmenovani profesorem a uhrady za administrativng spravni
ukony jsou stanoveny vnitinimi predpisy UTB. PfedbéZn4 Fidici kontrola je zajiSténa
schvalenim vnitiniho pfedpisu vedoucim zaméstnancem UTB.

Clének 16
Vydané faktury

Odberatelské faktury/opravné dafiové doklady vystavuje EO na zékladé pozadavku
k fakturaci/vystaveni opravného dokladu ze sougésti. Pozadavek musi byt podepséan
odpoveédnym piikazcem operace.

Odbératelské  faktury/opravné daniové doklady jsou evidovany v piislusnych
Ciselnych fadéach dle jednotlivych soudasti UTB.
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~ CASTSEDMA
VYDAJE PRACOVNEPRAVNI

Clének 17
Navrh na odmény

Navrh na odménu musi byt podepséan pfikazcem operace, tj. finanénim disponentem
NS nebo SPP prvku a spravcem rozpoctu, tj. na soucastech tajemnikem/ekonomem
soucasti, na Rektoratu kvestorem a dale schvalen opravnénou osobou dle Mzdového
predpisu UTB.

Kolizni situace upravuje pokyn kvestora Piedklddani a schvalovani ndvrhu na
odménu.

Clanek 18
Povoleni a vyuétovani pracovnich cest

Pfed néastupem na pracovni cestu musi byt Zadost o povoleni pracovni cesty
podepsana zaméstnancem - zadatelem a nadfizenym zaméstnance v pozici piikazce
operace. Déle je nutny podpis finan¢niho disponenta za NS nebo SPP prvek, pokud
je odlisny od nadiizeného zaméstnance.

Na vydaje z pracovnich cest souvisejici s tuzemskou i zahrani¢ni pracovni cestou lze
uplatnit na vSech souéastech limitovany piislib. U soucasti, jejichZ spravce rozpoétu
nema na dany kalendaini rok podepsan limitovany pfislib na pracovni cesty
tuzemskeé i zahraniéni, je nutny na zadosti o povoleni pracovni cesty i podpis spravce
rozpoctu. Spraveem rozpoctu je tajemnik/ekonom soucasti, na Rektoratu kvestor.

Vyuétovani pracovnich cest se idi smérnici kvestora Nahrady cestovnich vydaja
hrazené zaméstnancim dle zakona ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace. Doklad
cestovnich nahrad schvaluje a podepisuje piikazce operace, kterym je nadiizeny
zaméstnance, piip. 1 finanéni disponent NS nebo SPP prvku, pokud je dle zdroje
financovani odlisny od nadfizeného zaméstnance.

~ CAsTosMA
VYDAJE HOSPODARSKE

Clinek 19
Objednavky

Nékupy (mimo nakupl vyplyvajicich zuzavienych smluv a drobné nakupy za
hotové, pokud se souast nerozhodne jinak) se realizuji na zékladé piedem
vystavenych objednavek v elektronické podobé v IS SAP. Pfedbézna fidici kontrola
a schvalovani objednavek probiha v ramci nastaveného workflow na soucastech.
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Jednotlivé soudsti uplatiiuji u piislusnych objednacich mist dle skupiny nakupu
svoje pozadavky na vystaveni objednavky prostfednictvim IS SAP. Elektronické
poZadavky na vystaveni objednavky vystavuji vIS SAP zaméstnanci opravnéni
k zaloZeni poZzadavku.

Tento elektronicky poZadavek je pfes workflow zaslan ptikazci operace, kterému je
zamestnanec opravneény k zaloZeni pozadavku podfizen dle organizaéni struktury
soucasti, Po provedeni pfedb&ézné fidici kontroly pfikazce operace pozadavek na
objednavku elektronicky potvrdi a pozadavek na objednavku je elektronicky poslan
ke kontrole spravci rozpo¢tu. Pokud pfi kontrole zjisti piikazce operace nedostatky,
uvede je do poznamky a pozadavek je vracen zp&t zaméstnanci opravnénému k
zalozeni pozadavku k doplnéni.

Pii elektronickém schvalovani objedndvek musi byt ve funkci piikazce operace
nahrazen fesitel projektu, ktery neni vedoucim zaméstnancem, svym nadfizenym dle
organiza¢ni struktury. Resitel projektu bude moci zkontrolovat spravnost vystaveni
pozadavku pies controllingové sestavy v IS SAP.

Spréavee rozpoCtu, tj. tajemnik/ekonom soucésti, na Rektoratu kvestor pozadavek
elektronicky potvrdi. Pokud pii kontrole zjisti sprévce rozpoétu nedostatky,
potvrzeni poZadavku na objednavku pozastavi a v pozndmce zasle piikazci operace
své piipominky.

Elektronickym odsouhlasenim pozZadavku na objedndvku piikazcem operace a
spraveem rozpo€tu je provedena predbé&zna fidici kontrola. Schvaleny pozadavek je
dorucen na pifslusné objednaci misto dle skupiny nakupu. Referent ndkupu vystavi
objednavku. Objednévce je v IS SAP piidéleno pofadové &islo dle skupiny nakupu.

Clének 20
Objednavky — Rektorat

(1) Na soucasti Rektorat je vyuZivan limitovany pfislib. P¥i elektronickém schvalovani

(D)

poZadavku na objednavku v IS SAP je vynechan pii predbézné kontrole spravce
rozpoCtu, tzn. poZadavek na objednavku schvaluje jen piikazce operace. Pokud
jednotkova cena jakékoliv polozky nakupu pfesdhne jednotkovou cenu schvalenou
v limitovaném piislibu, systém automaticky zvoli strategii schvalovani objednavek
totoznou v ¢lanku 19.

Clanek 21
Objednavky (projekty) — celoskolské pracovisté

Pii vystavovani poZadavku na objednavku pro projekty na celodkolském pracoviiti,
musi zaméstnanec opravnény k zaloZeni pozadavku zadat v SAP ptislu$ny pracovni
usek 10 a vybrat svou skupinu nékupu. Vystaveny pozadavek na objednivku je
elektronicky odeslan k finanéni kontrole definovanému prikazci operace projektu.
Po jeho schvéleni je poZadavek zaslan definovanému spravci rozpoétu projektu
(napf. manazerovi projektu). Elektronické schvalovini objedndvek v rimci
workflow v systému SAP vykondvd individudlné stanoveny prikazce operace a
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sprdvce rozpoctu, tak jak uréuje projekt. Po dvoustuptiovém schvéleni je poZadavek
na objednavku odeslan na objednaci misto, kde je vystavena objednavka.

Clanek 22
Objednaci mista

Objednaci mista jsou stanovena na soudastech dle skupiny nakupu.

Objednacim mistem pro pofizovani odborné literatury a odbornych periodik
v souladu s Knihovnim fadem UTB je Knihovna UTB.

Pokud prostfednictvim soudasti KMZ jind soutast UTB zajistuje obéerstveni na
rizné akce, je povinna vytvofit v IS SAP interni objedndvku, které predchazi
elektronicky schvalovaci proces poZzadavku na objednavku piikazcem operace a
spraveem rozpoctu. Referent ndkupu pro danou souéast uvede do objednavky presny
zdroj thrady obcerstveni, do pozndmky uvede ndzev akce a informaci, zda je
obcerstveni soucasti uhrady konferenéniho poplatku, ze kterého je odvedeno DPH
nebo se jednd o jinou akci, kterd se nefakturovala a je proto nutné DPH odvést.
Takto vystavenou objednavku zasle sou¢asti KMZ.

Clanek 23
Dodavatelské zalohy

UTB zélohy zpravidla neposkytuje.

Vyse zélohy a podminky jejitho zétovani musi byt dohodnuty v pfislu§né smlouvé.
Po skonceni celé dodavky dle pfisluiné smlouvy musi byt cela zdloha vyudtovana.

Zalohova faktura je zaevidovana na EO do evidence pfijatych zalohovych faktur.
K zélohové faktufe je pfiloZen likvida¢ni list a zaslan odpovédnému prikazci operace
ke kontrole. Ptikazce operace je povinen do likvidaéniho listu k zalohové faktuie
doplnit ¢islo objednavky, ID smlouvy a datum zvefejnéni. Provedeni kontroly
potvrdi piikazce operace svym podpisem a vrati na EQ. Povéfeny zaméstnanec EO
zadd zélohovou fakturu do IS SAP a po kontrole hlavni G¢etni EO je uhrazeno.

Pokud nebyla zélohova faktura na nakup zboZi ¢i sluZeb zaslana dodavatelem na
zékladé nami vystavené objednavky nebo uzaviené smlouvy, kterd byla schvalena
spraveem rozpoctu, posle tuto zélohovou fakturu piikazce operace po provedeni
fidici kontroly spravci rozpoctu. Pokud spravce rozpo&tu neshledd nedostatky,
podepiSe a posle zdlohovou fakturu na EO k proplaceni.

12
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Clének 24
Prijaté faktury

Faktury doru¢ené na UTB jsou po opatieni razitkem s datem pievzeti podatelny UTB
pfedany k evidenci na EO. Faktury dorucené elektronicky jsou vytistény a opatfeny
razitkem doruceni do uétarny.

Povéfeny zaméstnanec EO zaeviduje fakturu (datiovy doklad, nedatiovy doklad) pod
Cislem interni Ciselné fady soucasti v IS SAP, k faktufe piilozi likvidaéni list a zasle
interni poStou hospodati/ekonomovi souéésti, ktery zajisti predani ptikazci operace
k likvidaci.

Povéfeny zaméstnanec EO odpovida za provedeni kontroly formalni spravnosti a za
spravnost zadanych udaji v IS SAP, zejména za uvedeni spravného kodu dang,
terminu splatnosti a bankovniho spojeni. Povéfeny zaméstnanec EO zaeviduje pouze
faktury, které obsahuji néleZitosti dle platného zdkona o Ucetnictvi, piip. zakona o
dani zpfidané hodnoty. V opatném pfipadé pozdd4d dodavatele e-mailem nebo
pisemné o opravu faktury.

Ptikazce operace je povinen
* posoudit u pfijaté faktury v&€cnou spravnost, pfip. predat k provedeni vécné
kontroly odpovédnému zamé&stnanci,
* doplnit na likvida¢ni list

- Cislo objednavky z IS SAP nebo ¢islo smlouvy,

- ID smlouvy a datum zvefejnéni, pokud podléhad registru smluv
(pfipadné uvedeni ,,NE*),

- text pfipadu jasn€ a srozumitelng, v pfipadech, kdy jde o pohosténi,
oblerstveni, dary uvést obecné komu a pfi jaké piilezitosti bylo
ureno, pouze u daru pro zaméstnance je nutné uvést jméno
zamestnance,

- zdroje uhrady — NS nebo SPP prvek a zdroj,

* dolozit ptijatou fakturu dal$imi souvisejicimi doklady, tj.

- dodaci listy, ptepravni listy, pfedavaci protokol,

- protokol o zafazeni do majetku, pokud se jednd o majetek
evidovany dle internich pfedpisi UTB a rozhodnuti OIM,

- piijemka na sklad, pokud jde o nakup materidlu & zbozi na sklad
dle internich pfedpisti UTB,

- dal3f podklady, které prokazuji vznik nékladd - tyka se predeviim
faktur za sluzby (napf. k faktufe na tisk letdkd aj. pfiloZit jeden
vytisk, k faktufe na preklad piiloZit kopii alespori ¢asti prelozeného
textu, k faktufe na opravu majetku zafazeného do evidence majetku
vyznacit na likvidatnim list¢ inventarni ¢islo opraveného majetku,
k faktufe na vyrobu propaga¢nich pfedmétt UTB piilozit foto
propagacniho pfedmétu)

* likvidacni list podepsat dle podpisového vzoru a obratem vratit na EQ.

Hlavni Ucetni zkontroluje podpisy piikazce operace dle podpisovych vzort a uéetni

pfipad predkontuje. Po kontrole spravnosti hlavni ugetni EO se uletni piipad
zauctuje.
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Faktury jsou nabidnuty systémem k proplaceni az po zauétovani, tzn. az po
provedeni veskerych kontrol. EO provede uhradu faktur v terminu splatnosti nebo
v nejbliz§im mozném terminu dle data vraceni faktur na EO. Poté je faktura se vSemi
podklady archivovana.

U dodavatelskych faktur v zahraniéni méné se postupuje stejné jako u tuzemskych
faktur. Aby mohla byt provedena uhrada, je nutné pfilozit piilohu k platbé do
zahrani¢i, kterd obsahuje potfebné bankovni udaje a podpis osoby, kterd danou
piilohu vyplnila a je odpovédna za spravnost udaji. Piipadné kursové rozdily z titulu
provedeni Uhrady a poplatky zahrani¢nich bank na zdkladé bankovniho vypisu
zaudtuje poveieny zaméstnanec EO dle vnitinich predpist UTB.

Opravné danové doklady jsou zpracovavany stejnym zpusobem jako dodavatelské
faktury.

Clanek 25
Prikazci operaci pro definované pripady

Pro néklady, jez se pravidelné opakuji, jsou zajist'ovany centraln€, souvisi zpravidla
s provozem budov a mohou byt hrazeny z vice zdroji, je v pozici pfikazce operace
opravnén jednat bud’ piimo finanéni disponent dle zdroje thrady, nebo piikazce
operace:

Text Piikazce operace
Zbozi a sluzby hrazené CCS kartou | Vedouci TPO
Dodavky energii Vedouci TPO
Telekomunikaéni sluzby Vedouci TPO
Servis vytahi Vedouci TPO
Servisni ¢innost méfeni a regulace Vedouci TPO
Sluzby udrzby TPO ostatni Vedouci TPO

Uklid a ¢istici prostiedky zajistované | Vedouci TPO
centralné pro budovy UTB

Strazni sluzba Vedouci TPO
Odvoz odpadii Vedouci TPO
Poradenstvi pro nakladani Vedouci TPO

s nebezpeénymi odpady

Prani a mandlovéni pradla Rektorat | Vedouci TPO

Reprografické sluzby Reditel CVT
Bezhotovostni tthrada poStovného Vedouci OO
Poplatky za rozhlasové a televizni Vedouci EO
vysilani hrazené centralné

Potizeni stravenek Vedouci EO

Piikazce operace pii pofizeni knih pro soucasti pies knihovnu UTB:

Knihy a ¢asopisy Reditel Knihovny UTB
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U soucasti pro operace vyjmenované v tabulce je v pozici piikazce operace opravnén
jednat bud’ ptimo finanéni disponent dle zdroje Ghrady, nebo ptikazce operace:

Prani a mandlovani pradla na Tajemnik souéésti/ekonom soucasti
soucastech pro vice NS
Pofizeni materialu, zboZi na sklad Tajemnik soucasti/ekonom souddsti
v piipadech, kdy neni pfedem znam zdroj
uhrady vydeje ze skladu
Clének 26

Nikup za hotové/ihrady platebni kartou

Drobnému nakupu v hotovosti nebo uhradé platebni kartou musi vzdy piedchazet
schvaleni nakupu. Formulaf schvaleni nakupu je pfilohou €. 5 této smérnice a
obsahuje predmét nakupu, predpokladanou ¢astku v K¢, zdroje financovani, datum a
podpisy piikazce operace a spravce rozpo&tu. Pifkazcem operace je finanéni
disponent NS nebo SPP prvku a sprdveem rozpoétu je tajemnik/ekonom soudasti, na
Rektoratu kvestor (pokud je podepsdn sprdvcem rozpoltu pro dané obdobi
limitovany pfislib a nakup je do limitu, neni podpis spravce rozpoétu pozadovan).
Schvaleni daného ndkupu musi byt zalozeno na soudasti a v piipadé kontroly musi
byt doloZeno.

Formulaf poZadavku na zalohu je pfilohou &. 6 této smérnice. I v pfipadé poZadavku
na zalohu musi byt vyplnén formuldf schvéleni ndkupu za hotové a zaloZen na
soucasti.

Vyuctovani drobného nakupu v hotovosti probihd na pokladné na zakladé
doloZeného vyuctovani nakupu, které je podepsano piikazcem operace, tj. finanénim
disponentem NS nebo SPP prvku. K vytctovani ndkupu jsou pfiloZeny originly
Ucetnich dokladt (faktury/datiového dokladu, pfip. zjednoduSeného datlového
dokladu, ktery obsahuje predepsané nalezitosti dle zakona o dani z pfidané hodnoty).
Dolozeny ucetni doklad o drobném nakupu by mél obsahovat rozpis jednotlivych
polozek ndkupu (nelze pouzivat obecné pojmy).

Pro vyuctovani uhrad platebnich kartou zasle EO dany bankovni vypis na danou
soucast k likvidaci. Na bankovni vypis je nutné uvést ucel platby, zdroj uhrady,
datum a podpis piikazce operace, tj. finan¢ni disponent NS nebo SPP prvku.

Clanek 27
Prijemky a vydejky
Garant za sklad v IS SAP je odpovédny za spravné zaloZeni materidlu, které

ovliviluje zplsob uctovani pii vydeji materidlu ze skladu. Kazdy pohyb na skladé
bude podlozen pifjemkou nebo vydejkou.
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Pfi pifijmu materidlu nebo zboZi na sklad je garant za sklad povinen vIS SAP
vystavit pifjemku na sklad. Piijemka je piiloZena k likvidaénimu listu faktury s ni
souvisejici a zaslana na EO k zau¢tovani.

Pfi vydeji materidlu nebo zbozi ze skladu je garant za sklad povinen v IS SAP
vystavit vydejku ze skladu. Garant za sklad uvede NS nebo SPP prvek a zdroj,
k jehoz tizi bude vydej materidlu nebo zboZi zaultovan, do textu zkopiruje nazev
polozky, kterou vydava (u propagacnich pfedméti i divod vydeje) a zajisti podpis
opravnéného piikazce operace, tj. finanéniho disponenta NS & SPP prvku. Po
skon¢eni mésice posle vSechny vydejky za ukonleny mésic na EO, kde jsou
archivovany.

Clanek 28
Prijemky a vydejky — Kredit7

Piijem materidlu je zaznamendvam urCenymi zaméstnanci jednotlivych skladi
v systému Kredit 7 — Sklady a normovani. Informace o pfijmu jsou automaticky
transportovany do IS SAP, ve kterém dochéazi k uctovani dodavatelskych faktur
napojenych na tyto piijemky.

Vydej materidlu ze skladu v menze je zaznamenan na vydejce do spotieby a vydejce
do vlastni vyroby, vytiiténé ze systému Kredit 7.

Clének 29
Vyplatni listiny stipendii

Povéfeni zaméstnanci studijnich oddéleni, piip. jind oddéleni k tomu uréena
vypracuji vyplatni listinu stipendii za soucast.

Poskytovani stipendii se fidi Stipendijnim fddem UTB. Stipendia jsou pfiznavana na
zaklade rozhodnuti dékana nebo na zakladé rozhodnuti dékana na navrh stipendijni
komise.

Vyplatni listina k vyplaté stipendii musi byt vzdy schvalena a podepsana v pozici
piikazce operace dekanem/feditelem soucasti, v pozici spravce rozpoltu
tajemnikem/ekonomem soucasti. Pokud je finanénim disponentem osoba rozdilna
od vy3e uvedenych, musi vyplatni listinu podepsat i finan¢ni disponent za NS ¢i
SPP prvek.

V pfipad€ Uhrady stipendii z celoskolskych prostiedkti ¢i Rektoratu je vyplatni
listina podepséana rektorem v pozici ptikazce operace a kvestorem v pozici spravce
rozpoCtu, déle je nutny podpis finanéniho disponenta. V ptipadé vyplaty stipendii
studentim v bakalaiském, magisterském nebo doktorském studijnim programu,
ktefi jsou ¢leny Akademického sendtu UTB, jsou opravnéni podepisovat vyplatni
listinu k vyplaté stipendii rektor v pozici piikazce operace, kvestor v pozici spravce
rozpoctu a predsedkyné Akademického senatu UTB.

Vyplatni listiny jsou pifedany EO k provedeni bezhotovostnich thrad. Po provedeni
thrady jsou vyplatni listiny pfiloZeny k uéetnimu dokladu a archivovény.
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Clinek 30
Vnitini pFedctovani

Vnitini pfea¢tovani ndkladl a vynosi mezi jednotlivymi NS &i SPP prvky provadi
EO na zéklad& zaslaného formulate Zadost o pfeuctovani — CO SAP interni postou a
e-mailem povéfené uUcetni dané soucdsti. Formulat musi byt podepsén finanénim
disponentem za NS nebo SPP prvek, které prebira néklady &i vynosy.

CAST DEVATA
INVESTICE

Clének 31
Investi¢ni objednavky a faktury

Tento ¢lanek upravuje vystavovani objednévek na nikup hmotného a nehmotného
dlouhodobého majetku a ob¢h faktur za ndkup hmotného a nehmotného
dlouhodobého majetku (dale jen ,investice*) tak, aby byla zajiiténa predb&zn4 Fidici
kontrola. Soucasné musi byt zajistén soulad s postupy a podminkami stanovenymi
platnou smérnici kvestora Zadavani vefejnych zakazek, ktera dale vymezuje
odpovédnost za dodrZeni postupu.

Struktura investic
* stavebni investice,
" SZNN (tzn. stroje a zafizeni nezahrnuté do nékladd staveb, dale jen ,strojni
investice*),
* dlouhodoby nehmotny majetek.

Ptikazcem operace je vedouci zaméstnanec OIM. Spréavcem rozpoétu je kvestor.

Pozadavek na objednévku stavebni investice vystavuje referent OIM. Pozadavek na
objednavku schvéleny piikazcem operace je nasledné elektronicky pfedan ke
schvaleni spravci rozpodtu.

Pozadavek na objednavku strojni investice a dlouhodobého nehmotného majetku
vystavuje hospodéf/ekonom soudasti, na Rektoraté referent OIM. V poZadavku na
objedndvku musi byt uveden spravny zdroj thrady investice a v textovém poli
strucny technicky popis, umisténi, odpovédny pracovnik a pracovists. Pozadavek na
objednavku je na soucastech elektronicky schvalen nejdiive tajemnikem/ekonomem
soucasti. Pak je poZadavek na objednavku elektronicky zaslén piikazci operace, ktery
objednavku provéii. Pokud neshledd nedostatky, je poZadavek na objednavku
piedloZen ke schvéleni spravci rozpoétu.

Objednacim mistem pro investice je OIM. Po elektronickém schvaleni pozadavku na
objednavku vystavi referent OIM objednavku.

Dodavatelské faktury na pofizeni investic zaeviduje EO do IS SAP a zagle s
likvidaénim listem povéfenému zamé&stnanci OIM k provedeni vécné spravnosti.
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(1)

(2)

3)

(4)

(D

(2)

3)

Provedeni vécné kontroly potvrdi svym podpisem. Zaméstnanec OIM doplni
k faktufe dodaci listy, pfepravni listy, pfedavaci protokol a ptipadné dalsi souvisejici
doklady. Na likvida&ni list uvede &islo objednavky, ID smlouvy a datum zvefejnéni,
zdroj uhrady. Ugetni doklad pak piedé piikazci operace, jim# je vedouci OIM. Ten
provede predb&znou Fidici kontrolu a zajisti pfedani k podpisu kvestorovi, spravci
rozpoétu (specificka uprava pro investice).

. CASTDESATA
PRUBEZNA A NASLEDNA KONTROLA

Clanek 32
Prubézna kontrola

Pribézna #idici kontrola je realizovana prostfednictvim vedoucich zaméstnanch
v ramci jejich pravomoci a odpovédnosti dané pracovnim zafazenim a vyplyvajici
z jejich pracovni naplné.

Priibézna kontrola je zajisténa operaénimi postupy, které slouzi ke sledovani operaci,
a to od vzniku naroku nebo zavazku az do okamziku ukonceni provadénych praci ¢i
splnéni dodavky zbozi nebo sluzeb v poZzadovaném rozsahu véetné vyuctovani a
uhrady pohledévek nebo zavazk.

U prubéZzné kontroly se provéfuje zejména, zda:

- jsou dodrZovany stanovené podminky a postupy uvnitf UTB pfi uskute¢iovani,
vypoiadavani a vyuétovani schvalenych operaci, posouzeni rizik pii zménach
ekonomickych, pravnich, provoznich a jinych podminek,

- jsou provadény v&asné a presné zdpisy o uskutefiovanych operacich
v zavedenych evidencich a v IS SAP a zda je zajiSténa vC€asnd piiprava
stanovenych finan¢nich, u€etnich a jinych vykazl, hlaSeni a zprav.

O provedeni pribézné Fidici kontroly musi byt vyhotoven pisemny zéznam, ktery je
uchovan u vedouciho zaméstnance.

Clanek 33
Nasledna kontrola

Naslednd fidici kontrola je realizovana prostfednictvim vedoucich zaméstnanci
v ramci jejich pravomoci a odpovédnosti dané pracovnim zafazenim a vyplyvajici
z jejich pracovni naplné.

Nasledna fidici kontrola je zaji$téna reviznimi postupy u vzorku vybranych operaci
po ukonéeni a nasledném vyuctovani finanénich operaci. Zahrnuje tikony k provéfeni
a vyhodnoceni udaji v zavedenych evidencich a IS SAP, zda byl dodrzen ucel a
podminky wuziti vefejnych prostiedki pfi zajiStovani stanovenych ukold a
schvélenych zdméra a cila UTB. Soucasné zde musi byt vyhodnocena opatieni k
eliminaci ¢i zmirnéni rizik identifikovanych v rdmci prabézné fidici kontroly.

7 nasledné fidici kontroly je vyhotoven pisemny zaznam, ktery je uchovan u
vedouciho zaméstnance.
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(1)
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_ CASTJEDENACTA
ZAVERECNA USTANOVENI

Touto smérnici se rusi platnost smérnice kvestora SK/10/2014 Ob&h uéetnich
doklada.

Postup schvalovéni v rdmei pfedb&Zné fidici kontroly dle této smérnice Jje nastaven
dle pozadavki zakona o finanni kontrole. Souésti si mohou nastavit prisnéjsi
schvalovani v ramci predb&zné fidici kontroly, tzn. e pozaduji u ur¢ité operace
jesteé schvéleni dalsim zamé&stnancem, neZ uvadi smérnice. Kontrola dodrzovani je
potom v kompetenci souésti, hlavn{ Ggetni bude kontrolovat schvalovani dle této
smérnice.
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