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(1) Uelem této smérnice je definovat pravidla a postupy pro piikazce operaci a fesitele

Clanek 1
Ucel upravy

projektii véetn¢ stanoveni jejich odpovédnosti v ndvaznosti na zadkon o finanéni
kontrole ve vetejné spravé a o zméné nékterych zdkoni, ¢lanek 27 Statutu Univerzity
Tomase Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB*) a vnitini normy UTB, a to, zejména smérnici
kvestora o fidici kontrole a obéhu ucetnich dokladd a smérnici rektora ,,Podpisovy tad
Univerzity Tomase Bati ve Zliné*.

Clanek 2
Zakladni pojmy

(1) Prikazcem operace, tzn. osobou opravnénou K nakladani s finan¢nimi prostiedky UTB

je rektor, na soudédsti dile také dékan/feditel soucdsti nebo vedouci zaméstnanci jimi
povéieni K nakladani s vefejnymi prostiedky UTB, tj. zpravidla finan¢ni disponent
nakladového stfediska nebo SPP prvku. Pravomoc k tkonlim piikazcii operace
vychdzi z organizacni struktury. Pfimé delegovani pravomoci miize byt rektorem
stanoveno na dékany fakult a feditele soucasti, ktefi v rdmci svych kompetenci urci
napt. vedouci ustavii jako dalsi ptikazce operaci své fakulty nebo soucasti (dale jen
,»delegovany vedouci zaméstnanec*). Delegovany vedouci zaméstnanec je piikazcem
operace pro vSechny ukony tykajici se nakladani s prosttedky UTB v rdmci svéfené
organizacni jednotky.

(2) Rozsah odpovédnosti ptikazce operace pii fizeni vefejnych piijmi a vydaji je uveden

ve smérnici kvestora tykajici se fidici kontroly a obéhu ucetnich dokladi.
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(3) Resitel projektu/piikazce operace je povinen postupovat pii vykonu své funkce s pééi

fadného hospodare (tj. zejména Cinit ukony tykajici se organizace odpovédné a
svédomité) a s odbornou pé¢i. Cinnost, k niz se zavazal, je povinen uskuteovat
podle pokynii zaméstnavatele a v souladu s jeho zajmy, které zna nebo s ohledem na
vykonavanou funkci musi znat.

(4) Objektem informacniho systému SAP se rozumi nakladové stiedisko (dale jen ,,NS%),

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

Clanek 3

Postup pro reSitele projektu na zakladé podané Zadosti poskytovateli veiejnych zdroji

1) Pii predlozeni projektové zadosti k podpisu rektorovi doda fesitel projektu sekretariatu

2)

3)

4)

5)

6)

rektora jim podepsany formulaf ,,Cestné prohlaseni a povéieni rektora pro fesitele
projektu‘ (viz ptiloha €. 1), v némz bude vyplnén:

a) poskytovatel projektu,

b) program projektu,

C) nazev projektu,

d) jméno a piijmeni fesitele projektu,

e) osobni ¢islo fesitele projektu,

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

Cestné prohlaseni fesitele projektu musi byt doddno ve dvou vyhotovenich a musi byt
parafovano dékanem/feditelem soucdsti a tajemnikem/ekonomem soucésti, kde bude
projekt realizovan. V piipad¢ projektu realizovaného na urovni rektoratu, nebo u
celoskolského projektu, musi byt Cestné prohlaSeni parafovano kvestorem UTB.

Rektor UTB podepise vyse uvedeny formulaf, ¢imz povéfi daného pracovnika
k vykonu opravnéni ptikazce operace.

Pracovnik sekretariatu rektora piidéli vySe uvedenému formuléfi evidencni Cislo ve
formatu ,,RP x/yyyy*, kde ,,x* pfedstavuje pofadové Cislo Cestného prohlaseni fesitele
projektu v piislusném roce a ,yyyy“ predstavuje aktualni kalendaini rok.
K pfidélenému ¢islu ptipoji pracovnik sekretaridtu rektora na obou vyhotovenich svoji
parafu.

Evidence cestnych prohlaSeni a povéteni rektora pro feSitele projektu bude vedena
pracovnikem sekretariatu rektora.

Jedno z oznacenych vyhotoveni si ponecha fesitel projektu, druhé bude pracovnikem
sekretariatu rektora odeslano k projektové archivaci na Referat prorektora pro tvirci
¢innosti.

Jakmile bude poskytovatelem projektova zddost schvélena, pozadéa ftesitel projektu
Ekonomicky odbor o zalozeni SPP prvku spolu s kopii zaevidovaného cCestného
prohlaseni a povéieni rektora pro fesitele projektu.
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7)

Evidenéni ¢islo Cestného prohlaseni a povéfeni rektora pro feSitele projektu bude
uvedeno v kmenovych datech SPP prvku, k némuz se vztahuje, po celou dobu feSeni
projektu.

Clanek 4

Postup pro prikazce operace bez konkrétni vazby na podani Zadosti poskytovateli

veiejnych zdroji

(v€. pripadi, kdy o dotaci Zada poskytovatele za UTB jako celek)

1) Finan¢ni disponent ptedlozi pracovniku sekretaridtu rektora formular ,,Cestné

2)

prohlaseni a povéieni rektora pro ptikazce operace™ (viz ptiloha €. 2), v némz bude
vyplnén:

a) objektv IS SAP (NS, PC nebo PC k némuz ma byt SPP zaloZen),

b) nazev objektu v IS SAP,

c) zdroj,

d) jméno a piijmeni ptikazce operace,

e) pracovisté a pracovni pozice ptikazce operace.

Toto Cestné prohlaseni piikazce operace musi byt doddano ve dvou vyhotovenich a
parafovano dékanem/feditelem soucasti a tajemnikem/ekonomem soucasti, jejichz
objektli v IS SAP se vyse uvedeny formulat tyka. V ptipadé projektu realizovaného na
urovni rektoratu nebo u celoskolského projektu, musi byt ¢estné prohlaseni parafovano
kvestorem UTB.

Rektor UTB podepiSe vyse uvedeny formulaf, ¢imz povéii daného pracovnika
k vykonu opravnéni ptikazce operace.

3) Pracovnik sekretariatu rektora pridéli Cestnému prohlaseni a povéfeni rektora pro

4)

ptikazce operace evidencni cCislo ve formatu ,,PO x/yyyy*, kde ,x* ptedstavuje
potadové cCislo Cestného prohlaseni piikazce operace v ptislusném roce a ,yyyy*
pfedstavuje aktudlni kalendaini rok. K ptfidélenému Ccislu pfipoji pracovnik
sekretariatu rektora na obou vyhotovenich svoji parafu.

Evidence Cestnych prohlaSeni a povéteni rektora pro piikazce operace bude vedena
pracovnikem sekretariatu rektora.

5) Jedno z oznacenych vyhotoveni si ponecha pfikazce operace, druhé bude pracovnikem

6)

sekretariatu rektora odeslano k evidenci na Referat prorektora pro tvirci ¢innosti.

Pti zalozeni nakladového stfediska, profit centra a SPP prvka musi byt vzdy uveden
ptikazce operace. Piikazce operace bude do IS SAP zadan resp. zménén pouze na
zakladé Zadosti spolu s dolozenou kopii formulate ,,Cestné prohlaseni a povéfeni
rektora pro piikazce operace®, jemuZz pracovnik sekretaridtu rektora ptidélil evidenéni

¢islo a parafoval je;.



Vnitrni normy Univerzity Tomase Bati ve Zline

Clinek 5
Vnitini normy projektu

1) Kazdy fesitel projektu resp. jeho ekonom, pfipadné projektovy/finanéni manazer
projektu je povinen ovéfit, zda je na dany typ projektu zpracovana vnitini norma
upravujici pravidla, postupy, uctovani a financovani ptidélenych vetejnych zdroja
(pokud je stanoveno v podminkach projektu). Pokud neni pfislusna norma zpracovana,
je povinen projektovy manazer projektu neprodlené zpracovat zasadni oblasti podle
pozadavkll poskytovatele dotace a odeslat na Ekonomicky odbor, kde budou
zapracovany do vnitini normy. TotéZ se vztahuje i K vnitini norm¢ tykajici se
udrzitelnosti projektu (pokud je stanoveno v podminkach projektu).

Clanek 6
Zavéreéna ustanoveni

1) Tato smérnice rektora nahrazuje smérnici rektora SR/23/2011.



