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, CAST PRVNI ,
ZAKLADNI USTANOVENI

Clanek 1
Predmét apravy

(1) Tato smérnice upravuje vykon fidici kontroly, obéh a zpracovani ucetnich dokladd,
na jejichz zaklad¢ Univerzita Toméase Bati ve Zlin€ (dale jen ,,UTB) uctuje o stavu a
pohybu majetku a jinych aktiv, zadvazkl a jinych pasiv, dale o nakladech a vynosech
a o vysledku hospodaieni.

(2) Tato smérnice stanovuje
» postupy pii ptipravé, schvalovani a provadéni operaci, které jsou spojeny
s ptijmy 1 vydaji z vefejnych prostiedkii,
* rozsah pravomoci a odpovédnosti zaméstnanci UTB povétenych
k nakladani s vefejnymi prostiedky dle zakona o finan¢ni kontrole.

Clanek 2
Legislativni ramec

(1) Zékladni pravni ptedpisy upravujici danou problematiku:

= zdkon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zmeéné
nekterych zdkont (dale jen “zékon o financni kontrole™), ve znéni pozdéjsich
predpis,

= vyhlaSka ¢. 416/2004, kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni
kontrole ve veiejné spraveé a o zméné nékterych zakont (dale jen ,,vyhlaska®),

* smérnice rektora Podpisovy fad Univerzity TomasSe Bati ve Zling, v platném
znéni (dale jen ,,Podpisovy fad*),

* smérnice rektora Smérnice ke kontrolni ¢innosti v platném znéni,
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= zadkon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist (dale jen
,»,Zakon o ucetnictvi®),

= vyhlaska ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,

= Ceské Ucetni standardy pro Ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky
¢. 504/2002 Sb., ve znéni pozd¢jsich piedpist,

= zikon €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dalSich
zakont (dale jen ,,zakon o vysokych skolach®), ve znéni pozd¢jsich piedpisi,

= zikon €. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych
souvisejicich zdkont ve znéni pozdéjSich piedpist (dale jen ,,zdkon o
rozpoctovych pravidlech®),

= zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z ptijmu, ve znéni pozd¢jSich piedpisi,

= zikon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdé&jSich
predpist (dale je ,,zakon o dani z ptidané hodnoty*),

= zdkon €. 89/2012 Sb., obCansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpist,

= zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jSich predpisi.

Clanek 3
Zakladni pojmy

Kontrola spravnosti finan¢nich a majetkovych operaci provétuje soulad s pravnimi
pfedpisy a dosazeni optimalniho vztahu mezi jeji hospodarnosti, ucelnosti a
efektivnosti.

Efektivnosti je takové pouziti vetejnych prostiedkl, kterym se dosahne nejvyse
mozného rozsahu, kvality a pifinosu plnénych tkoli ve srovnini s objemem
prostfedkii vynaloZenych na jejich plnéni.

Ucelnosti je takové pouziti vefejnych prostfedkti, které zajisti optimdlni miru
dosazeni cila pfi plnéni stanovenych ukold.

Hospodarnosti je takové pouziti vetejnych prostiedkd k zajisténi stanovenych ukolt

cvwr

plnénych tkolt.

Zakon o finan¢ni kontrole umoznuje spravci rozpoctu podepsat tzv. individudlni
prislib. Individualni pfislib je doklad o zajisténi finan¢niho kryti predpokladaného
zavazku v navrzené vysi a predpokladaném terminu jeho plnéni konkrétnimu véfiteli.

Zakon o finan¢ni kontrole umoziuje spravci rozpoctu vyuzit tzv. limitovany piislib.
Limitovany pfislib je doklad na kontrolni zajisténi financniho kryti pfedpokladanych
operaci (ptiloha €. 1) a stim souvisejicich zavazki, jejichz véfitel a vyse neni
predem znama. Je ucelny k zajiSténi provoznich potieb vyplyvajicich z bézné,
pravidelné Cinnosti jednotlivych organiza¢nich jednotek. Spravce rozpoctu potvrdi
limitovany pfislib, ve kterém je stanoveno obdobi platnosti limitovaného pfislibu a
oblast vydaju, na které se vztahuje. Limitovany pfislib nelze v zddném ptipad¢ vyuzit
na oblast vydaji souvisejici s pracovnépravnimi vztahy. Spravce rozpoctu preda
odsouhlaseny limitovany pfislib hlavni u¢etni ekonomického odboru Rektoratu (dale
jen ,,EO*) k zalozeni.
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Clanek 4

Vécné zajisténi Fidici kontroly
PredbéZnou fidici kontrolu zajist'uji:

= Prikazce operace, kterym je rektor, na soucéasti dale také d&kan/feditel
soucasti nebo jimi povefeni vedouci zameéstnanci UTB k nakladéani s vefejnymi
prostiedky UTB, tj. zpravidla finan¢ni disponenti nakladového stiediska (dale
jen ,,NS*) ¢i SPP prvki (zejména dékan, feditel soucasti, feditel ustavu, hlavni
projektovy manazer, feSitel projektu). V oblasti pracovnépravnich vztahi je
ptikazcem operace nadfizeny zaméstnance.

= Spravce rozpoctu, kterym je vedouci zaméstnanec organizacni jednotky UTB
odpovédny za spravu rozpoctu UTB nebo jiny k tomu povéfeny zaméstnanec,
t].
- u fakult tajemnici, v oblasti pracovnépravnich vztahi dékan,
- na Rektoratu kvestor, v oblasti pracovnépravnich vztahd rektor,
kvestor,
- na dalSich sou¢astech UTB ekonom, v oblasti pracovnépravnich vztahti
feditel soucasti,
- pfi pofizovani dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku pro
jakoukoli soucast kvestor,
- u hospodaiskych smluv na soucastech tajemnik/ekonom, na Rektoratu
kvestor,
- u grantovych smluv tykajici se mobilit studenti a zaméstnancl
(zejména v ramci projektu ERASMUS) je spravcem rozpoctu vedouci
EO,
- vptipadé, Ze je kvestor v pozici piikazce operace (tj. finan¢nim
disponentem na NS ¢i SPP prvku) vystupuje v pozici spravce rozpoctu:
- u smluv tykajicich se investi¢nich a provoznich akci
vramci stavebni komise vedouci Odboru investic a
majetku (dale jen ,,OIM®), u ostatnich smluv vedouci EO;
- unavrht na odmény vedouci mzdové uctarny;
- v ostatnich ptipadech vedouci EO.

= Hlavni Géetni je poveéfeny zaméstnanec s ¢innosti hlavni Gcetni. Tato funkce
neni totozna s funkci hlavni ucetni EO, funkci hlavni Gcetni zajistuji ucetni
jednotlivych soucasti, mzdové tcetni, rozpoctar a skladnici.

Kazda soucast UTB zajisti kazdoroc¢né piehled jmen zaméstnancti vykonavajicich
funkci ptikazct operaci pro NS a SPP prvky a jejich zastupcii. Soucast je povinna
jakékoliv zmény v osobach piikazce operace ¢i spravce rozpoctu neprodlené
oznamit hlavni ucetni EO. Formular pro piehled piikazct operaci, jejich zastupcu
a zmény v osobach piikazce operace a spravce rozpoctu jsou piilohou ¢. 2 této
smérnice.

Kazda soucast UTB je povinna zaslat hlavni ucetni EO podpisovy vzor piikazce
operace, spravce rozpoctu a jejich zastupct.
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nesmi byt soucasné prikazcem operace a spravcem rozpoctu na stejném NS ¢i SPP
prvku. V ptipad¢ kolizni situace piebira funkci spravce rozpoctu jeho zastupce na
zaklad¢€ povereni (piiloha €. 2), na Rektoratu prebira funkci spravee rozpoctu osoba
na zéklad¢€ ustanoveni v ¢lanku 4 smérnice.

Schvalovaci postupy piedbézné fidici kontroly mohou byt provadény v papirové
i elektronické podobé. V pfipadé vyuziti elektronickych prostiredki zékon
nevyzaduje pouziti kvalifikovaného, uznavaného nebo zaruceného elektronického
podpisu. Pro ucely fidici kontroly je postacujici prokazani identity podepisujiciho
nezménitelnym  zdznamem v informacnim  systému (pfihldSeni  pomoci
ptihlaSovaciho jména a hesla a informace o datu provedeni zdznamu). Elektronickou
predbéZznou fidici kontrolou je workflow v informaénim systému SAP (dale jen ,,IS
SAP*) vyuzivané pro schvalovani objednavek.

U jednotlivych schvalovacich postupti predbézné tidici kontroly v papirové podobé
je nutné uvadet datum provedeni kontroly.

Ptiloha ¢. 3 obsahuje ptehled funkénich mist, kterd jsou povéiena k vykonu funkce
ptikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni ucetni na soucastech, ptiloha ¢. 4 na
Rektoratu.

CAST DRUHA
FINANCNI KONTROLA PRI RiZENi PROCESU PRIJMU

Clanek 5
Casové zajisténi predbézné ridici kontroly

Predbézna tidici kontrola probiha ve dvou fazich:
* pred vznikem naroku, kterym vznika néarok k vetejnému piijmu nebo jinému

piijmu (napf. na zaklad¢ zadosti o poskytnuti ptispévku/dotace, smlouvy,
objednavky), v této fazi zajist'uje predbéznou kontrolu prikazce operace,

* po vzniku naroku zajiStuje ptfedbéznou kontrolu prikazce operace a hlavni
ucetni.

Clanek 6
Vécné zajisténi predbézné Fidici kontroly

Ptedbéznou kontrolu pii fizeni procesu piijmul zajist'uje

= piikazce operace,
* hlavni ucetni.

Odpovédnost prikazce operace pii fizeni vefejnych pfijml spoiva zejména (§ 11
vyhlasky):
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= soulad pfipravované operace se|® spravnost uréeni dluznika,
stanovenymi ukoly a cili,

= spravnost operace ve vztahu k dodrzovani|® vySe a splatnost vzniklého
pravnich predpist a ve vztahu ke kritériim naroku.
efektivnosti, i€elnosti a hospodarnosti,

= opatieni k vylouc¢eni nebo zmirnéni rizik,

= dokladovani piipravované operace
spravnymi a uplnymi podklady.

(3) Odpovédnost hlavni Gcetni pii ptredbézné kontrole po vzniku naroku spoc¢iva zejména
(§ 12 vyhlasky):

= soulad podpisu ptikazce operace s podpisem uvedenym v podpisovém vzoru,

= gspravnost ur€eni poskytovatele, resp. dluznika, vyse a splatnost naroku,

= jiné skuteCnosti souvisejici s riziky.

, CAST TRETi , ,
FINANCNI KONTROLA PRI RiZENI PROCESU VYDAJU

Clanek 7
Casové zajisténi predbézné ridici kontroly

(1) Predbézna tidici kontrola probiha ve dvou fazich:

= pred pravnim tkonem, kterym vznikd zavazek k vetfejnému vydaji nebo
jinému plnéni (napi. na zdkladé¢ smlouvy, objednavky), v této fazi zajistuje
predbéznou kontrolu prikazce operace a spravce rozpoctu,

* po vzniku ziavazku, tj. pred faktickym uskute¢nénim vetejného vydaje,
piedbéznou kontrolu v druhé fazi zajistuje prikazce operace a hlavni ucetni.

Clanek 8
Vécné zajiSténi predbézné ridici kontroly

(1) Predbéznou kontrolu pii fizeni procesu vydaji zajistuje
= piikazce operace,
= spravce rozpoctu,
= hlavni ucetni.

(2) Odpovédnost prikazce operace pii fizeni vetejnych vydaji spociva zejména (§ 13
a § 14 vyhlasky):
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= provéfit soulad operace spravnimi|® odpovida za vysia splatnost zdvazku,
pfedpisy a s postupy a podminkami
stanovenymi pro zadavani vetejnych

zakazek,

= provéfit, zda je operace pro plnéni|® odpovida za spravné urceni osoby
ukolll organizace nezbytna a vécné vétitele,
spravna,

= dodrzeni  kritéria  hospodarnosti,|® odpovida za soulad vysSe zavazku
efektivnosti a icelnosti. s pfipadnym limitovanym pfislibem.

(3) Odpovédnost spravce rozpoctu pii piedbézné kontrole pied vznikem zdvazku
spociva zejména (§ 13 vyhlasky):

= provétit, zda prikazce operace jedna v ramci vymezené plisobnosti,

= provétit soulad operace s pravidly stanovenymi zejména v zdkoné o
rozpoc¢tovych pravidlech se schvalenymi vefejnymi vydaji a jinymi
rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostredky,

= odpovidd za provéfeni moznych rozpoctovych rizik a stanoveni opatieni
k jejich odstranéni ¢i zmirnéni.

(4) Odpovédnost hlavni ucetni pii predbézné kontrole po vzniku néaroku spociva
zejména (§ 14 vyhlasky):

= odpovida za uplnost a soulad nalezitosti podkladii zejména se zdkonem o
ucetnictvi,

= ov¢fit soulad podpisu piikazce operace s podpisovym vzorem,

= vpiipadé¢ vydaji, zda jde o operaci s limitovanym pfislibem a zda dand
operace odpovidd druhovému vymezeni operace, limitu a obdobi
stanovenému v limitovaném piislibu.

, CAST,CTVRTA
UCETNI DOKLADY

Clanek 9
Formalni kontrola

(1) Formalni kontrola je ovéfeni, zda jednotlivé doklady maji vS§echny ndlezitosti podle
platnych pravnich predpist.

(2)  Nalezitosti ucetniho dokladu dle zakona o tcetnictvi (§ 11), tj.
= oznaceni ucetniho dokladu,
= obsah ucetniho piipadu a jeho ucastnikd,
* penézni Castku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni
mnozstvi,
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» okamzik vyhotoveni G€etniho dokladu,

» okamzik uskute¢néni ucetniho ptipadu, neni-li shodny s okamzikem
vyhotoveni Gi¢etniho dokladu,

* podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni piipad a podpisovy zdznam
osoby odpovédné za jeho zati¢tovani.

Pokud je ucetni doklad danovym dokladem, musi obsahovat dal§i nalezitosti
stanovené zdkonem o dani z pfidané hodnoty. Utetni doklady k projektim
financovanych z prostfedkti Evropské unie musi obsahovat jasnou vazbu ucetniho
dokladu k ptislusnému projektu.

Kontrolu formalni spravnosti provadéji zaméstnanci EO pfed zauctovanim do IS
SAP.

Clanek 10
Vécna kontrola

Vécna kontrola spociva v prezkouseni mnozstvi a ceny materidlu, zbozi, praci
a sluzeb. Jde o kontrolu souladu tidaji uvedenych v Gcetnim dokladu se skute¢nosti.

Kontrolu vécné spravnosti ucetnich dokladt provadéji zpravidla piikazci operace,
popf. zameéstnanci, ktefi jsou urCeni za vécné plnéni ve smlouveé, piipadné
zaméstnanci, ktefi zasilku piebirali. Provedeni vécné kontroly s uvedenim data
kontroly a svym podpisem vyzna¢i na likvida¢nim listé. V piipadé, ze ptikazce
operace je odpovédny i1 za vécnou spravnost staci pouze jeden jeho podpis na pozici
piikazce operace.

CAST PATA
SMLOUVY, DOHODY

Clanek 11
Smlouvy

Smlouvy jsou uzavirany pied uskutecnénim plnéni, které je pfedmétem smlouvy
v souladu s obecné zadvaznymi piedpisy. Smlouvy jsou uzavirdny na navrh UTB nebo
na navrh jiného subjektu.

Postup pii vykonu piedbézné tidici kontroly upravuje pokyn kvestora Predbézna
fidici kontrola u smluv. Lhita pro posouzeni smluv v elektronické podobé
jednotlivymi oddé€lenimi ¢ini 3 pracovni dny.

Osoby opravnéné k podpisu smlouvy jsou vymezeny Podpisovym tadem UTB, ktery
musi byt bez vyjimky dodrZzovan. Podpisovy fad UTB rovnéZ upravuje podepisovani
zastupujicich zaméstnancu.

V pFipadé tzv. ramcovych smluv, smluv o spoluprdci, partnerstvi apod., ve kterych
je urcen pouze popis plnéni, ale neni jasné definovina celkova cena pro dany
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objem plnéni, nebo je definovana pouze jednotkova cena bez urceni objemu plnéni
nebo jsou uvedeny ceny, které jiz v daném roce, kdy je uskutecnéno plnéni, nejsou
aktudlni, je nutné zajisténi predbéiné ridici kontroly pied vinikem zavazku formou
objednavky, dil¢i smlouvy, piip. jinou formou viz. ¢lanek 19.

Pravni oddéleni (dale jen ,,PO*) piipadné Organizacni oddé¢leni (dale jen ,,00%)
odpovida za pfiloZzeni druhou smluvni stranou poZadovanych dokumentd jako
naptiklad jmenovaci dekret, plna moc apod. v prosté nebo v ovétené kopii.

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

Radné podepsani smlouvy opravnénym zastupcem UTB a druhou smluvni stranou
zajiStuje oddé€leni 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.

0O 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 hlavicce smlouvy nebo jiny zaméstnanec,
ktery zodpovida za kontrolu a dodrzovani smluvnich podminek (u ndjemnich smluv,
jejichz vynos se vztahuje na celoSkolskd pracovisté, je za kontrolu a dodrzovani
smluvnich podminek odpovédny Technicko-provozni odbor).

Clanek 12
Pracovni smlouva

V zadosti o ptijeti do pracovniho poméru, ktera je podkladem pro uzavieni pracovni
smlouvy, je v ¢asti zdznamy organizace schvalovano pfijeti zaméstnance nadfizenym
zaméstnance jako ptikazcem operace. Ve funkci spravee rozpoctu 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.

Clanek 13
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér a jejich vyucétovani

Uzavirani dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, jejich zakladni
nalezitosti, vyuctovani, schvalovani a terminy piedani do mzdové ucétarny jsou
upraveny ve smérnici kvestora Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér —
pravidla a stanoveni odpovédnosti.
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V pozici piikazce operace zajiStuje piedbéznou fidici kontrolu nadfizeny
zaméstnance, spraveem rozpoCtu je u soucasti dékan/feditel soucasti, za Rektorat
rektor, kvestor.

(VJAST, SESTA
PRIJIMY

Clinek 14
Poskytnuti prispévku/dotace a jinych penéznich prostredki

Piedbézna ftidici kontrola pfed vznikem naroku na pifispévek ¢i dotaci probiha
schvalenim rektora v pozici piikazce operace na zadosti o poskytnuti
ptispévku/dotace. Pokud je dotace nebo jiné penézni prostiedky poskytnuty na
zéklad¢é smlouvy, schvaluje smlouvu v pozici ptikazce operace odpovédna osoba dle
Podpisového fadu UTB.

Ptedbézna tidici kontrola po vzniku naroku je provedena na Zadosti o rozactovani
penéznich prostiedkil. V pozici piikazce operace vystupuje rektor €i konkrétni
finan¢ni disponent. Pokud vychézi rozdéleni penéZznich prostiedkl ze schvaleného
rozpoctu UTB, je pfedbézna fidici kontrola zajisténa piikazcem operace, tj. rektorem,
podepsanym rozpoc¢tem UTB pro dany kalendaini rok.

Clanek 15
Poplatky

Poplatky jako zejména poplatky spojené se studiem, poplatky za habilitacni fizeni,
poplatky za ftizeni ke jmenovéni profesorem a uhrady za administrativné spravni
ukony jsou stanoveny vnitinimi pfedpisy UTB. Pfedbé&zna tidici kontrola je zajiSténa
schvalenim vnitiniho pfedpisu vedoucim zaméstnancem UTB.

Clanek 16
Vydané faktury

Odbératelské faktury/opravné danové doklady vystavuje EO na zakladé pozadavku
k fakturaci/vystaveni opravného dokladu ze soucasti. Pozadavek musi byt podepsan
odpovédnym piikazcem operace.

Odbératelské faktury/opravné danové doklady jsou evidovany v pfislusnych
¢iselnych fadach dle jednotlivych soucasti UTB.
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CAST SEDMA
VYDAJE PRACOVNEPRAVNI

Clanek 17
Navrh na odmény

Névrh na odménu musi byt podepsan piikazcem operace, tj. finan¢nim disponentem
NS nebo SPP prvku a spravcem rozpoctu, tj. na soucastech tajemnikem/ekonomem
soucasti, na Rektoratu kvestorem a dale schvalen opravnénou osobou dle Mzdového
ptedpisu UTB.

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

Clanek 18
Povoleni a vyucétovani pracovnich cest

Pfed nastupem na pracovni cestu musi byt zaddost o povoleni pracovni cesty
podepsdna zaméstnancem - Zadatelem a nadfizenym zaméstnance v pozici piikazce
operace. Dale je nutny podpis finan¢niho disponenta za NS nebo SPP prvek, pokud
je odliSny od nadfizené¢ho zamé&stnance.

Na vydaje z pracovnich cest souvisejici s tuzemskou i zahrani¢ni pracovni cestou lze
uplatnit na vSech soucastech limitovany piislib. U soucasti, jejichz spravce rozpoctu
nema na dany kalendaini rok podepsdn limitovany piislib na pracovni cesty
tuzemské i1 zahranicni, je nutny na Zadosti o povoleni pracovni cesty i podpis spravce
rozpocCtu. Spravcem rozpoctu je tajemnik/ekonom soucasti, na Rektoratu kvestor.

Vyuctovani pracovnich cest se fidi smérnici kvestora Nahrady cestovnich vydajii
hrazen¢ zaméstnancim dle zidkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace. Doklad
cestovnich ndhrad schvaluje a podepisuje piikazce operace, kterym je nadfizeny
zaméstnance, prip. 1 financni disponent NS nebo SPP prvku, pokud je dle zdroje

financovani odli$ny od nadfizeného zaméstnance.

CAST OSMA
VYDAJE HOSPODARSKE

Clanek 19
Objednavky

Nékupy (mimo ndkupii vyplyvajicich zuzavienych smluv, drobné ndkupy za
hotové, pokud se soucést nerozhodne i v tomto piipadé vyuZit objednavky, nebo
v pFipadé drobnych ndakupi definovanych pokynem kvestora O zaddvdni veiejnych
zakazek malého rozsahu, kdy se soucdst rozhodne misto objednavky Zzajistit
piedbéinou Fidici kontrolu pied pravnim ukonem papirovou formou na formulaii
Schvdleni ndakupu) se realizuji na zékladé¢ predem vystavenych objednavek
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v elektronické podobé vIS SAP. Predbéznad fidici kontrola a schvalovani
objednavek probihd v ramci nastaveného workflow na soucéstech.

Jednotlivé soucasti uplatiuji u ptislusnych 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 pozadavku.

Tento elektronicky poZadavek je ptfes workflow zaslan ptikazci operace, kterému je
zaméstnanec opravnény k zalozeni pozadavku podfizen dle organizacni struktury
soucasti. Po provedeni ptedbézné fidici kontroly piikazce operace pozadavek na
objednavku elektronicky potvrdi a pozadavek na objednavku je elektronicky poslan
ke kontrole spravci rozpoctu. Pokud pfi kontrole zjisti piikazce operace nedostatky,
uvede je do poznamky a pozadavek je vracen zpét zaméstnanci opravnénému k
zalozeni pozadavku k doplnéni.

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

Spravce rozpoctu, tj. tajemnik/ekonom soucasti, na Rektoratu kvestor pozadavek
elektronicky potvrdi. Pokud pfi kontrole zjisti spravce rozpoctu nedostatky,
potvrzeni pozadavku na objednavku pozastavi a v poznamce zasle piikazci operace
své pfipominky.

Elektronickym odsouhlasenim pozadavku na objednavku piikazcem operace a
spravcem rozpoctu je provedena predbézna fidici kontrola. Schvaleny pozadavek je
dorucen na pfislusné objednaci misto dle skupiny ndkupu. Referent ndkupu vystavi
objednavku. Objednavce je v IS SAP prid€leno poradové Cislo dle skupiny nakupu.

Clanek 20
Objednavky — Rektorat

Na soucasti Rektorat je vyuzivan limitovany pfislib. Pti elektronickém schvalovani
pozadavku na objednavku v IS SAP je vynechan pii piedbézné kontrole spravce
rozpoctu, tzn. pozadavek na objednavku schvaluje jen piikazce operace. Pokud
jednotkova cena jakékoliv polozky nakupu piesahne jednotkovou cenu schvalenou
v limitovaném pfislibu, systém automaticky zvoli strategii schvalovani objednavek
totoZznou v ¢lanku 19.

Clanek 21
Objednavky (projekty) — celoskolské pracovisté

Pti vystavovani pozadavku na objednavku pro projekty na celoskolském pracovisti,
musi zaméstnanec opravnény k zalozeni pozadavku zadat v SAP ptislusny pracovni
usek 10 a vybrat svou skupinu nakupu. Vystaveny pozadavek na objednavku je
elektronicky odeslan k finan¢ni kontrole definovanému piikazci operace projektu.

11
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Po jeho schvéleni je poZadavek zaslan definovanému spravci rozpoctu projektu
(napf. manaZerovi projektu). Elektronické schvalovani objednavek v ramci
workflow v systému SAP vykonava individudlné stanoveny piikazce operace a
spravce rozpoctu, tak jak urcuje projekt. Po dvoustupiiovém schvaleni je pozadavek
na objednavku odeslan na objednaci misto, kde je vystavena objednavka.

Clanek 22
Objednaci mista

Objednaci mista jsou stanovena na souc¢astech dle skupiny nakupu.

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

Pokud prostfednictvim soucasti KMZ jina soucast UTB zajiStuje obcCerstveni na
ruzné akce, je povinna vytvorit v IS SAP interni objednavku, které predchazi
elektronicky schvalovaci proces pozadavku na objednavku piikazcem operace a
spravcem rozpoctu. Referent nakupu pro danou soucast uvede do objednavky piesny
zdroj thrady obcerstveni, do poznamky uvede nézev akce a informaci, zda je
obcerstveni soucasti uhrady konferen¢niho poplatku, ze kterého je odvedeno DPH
nebo se jedna o jinou akci, kterd se nefakturovala a je proto nutné DPH odvést.
Takto vystavenou objednavku zasle soucasti KMZ.

Clanek 23
Dodavatelské zalohy

UTB zélohy zpravidla neposkytuje.

Vyse zalohy a podminky jejiho zG¢tovani musi byt dohodnuty v piisluSné smlouve.
Po skonceni celé dodavky dle ptislusné smlouvy musi byt celd zaloha vyactovana.

Zalohova faktura je zaevidovdna na EO do evidence pfijatych zalohovych faktur.
K zalohov¢ faktufe je ptilozen likvidacéni list a zaslan odpovédnému piikazci operace
ke kontrole. Piikazce operace je povinen do likvida¢niho listu k zalohové faktuie
doplnit ¢islo objednavky, ID smlouvy a datum zvefejnéni. Provedeni kontroly
potvrdi ptikazce operace svym podpisem a vrati na EO. Povéfeny zaméstnanec EO
zada zalohovou fakturu do IS SAP a po kontrole hlavni ucetni EO je uhrazeno.

Pokud nebyla zalohova faktura na nakup zbozi ¢i sluzeb zaslana dodavatelem na
zakladé nami vystavené objednavky nebo uzaviené smlouvy, ktera byla schvalena
spravcem rozpoctu, posle tuto zalohovou fakturu piikazce operace po provedeni
fidici kontroly spravci rozpoc¢tu. Pokud spravce rozpoctu neshledd nedostatky,
podepise a posle zalohovou fakturu na EO k proplaceni.

12
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Clanek 24
Prijaté faktury

Faktury dorucené na UTB jsou po opatieni razitkem s datem pievzeti podatelny UTB
pfedany k evidenci na EO. Faktury dorucené elektronicky jsou vytiStény a opatieny
razitkem doruceni do uctarny.

Povéfeny zaméstnanec EO zaeviduje fakturu (danovy doklad, nedanovy doklad) pod
¢islem interni ¢iselné fady soucasti v IS SAP, k faktute ptilozi likvida¢ni list a zaSle
interni poStou hospodati/ekonomovi soucasti, ktery zajisti predani piikazci operace
k likvidaci.

Povéteny zaméstnanec EO odpovida za provedeni kontroly formalni spravnosti a za
spravnost zadanych udajti v IS SAP, zejména za uvedeni spravného kodu dané,
terminu splatnosti a bankovniho spojeni. Povéteny zaméstnanec EO zaeviduje pouze
faktury, které obsahuji naleZitosti dle platného zdkona o ucetnictvi, ptip. zdkona o
dani z pfidané hodnoty. V opaéném piipad¢ pozada dodavatele e-mailem nebo
pisemné o opravu faktury.

Ptikazce operace je povinen
» posoudit u prijaté faktury vécnou spravnost, ptip. predat k provedeni vécné
kontroly odpovédnému zaméstnanci,
* doplnit na likvidac¢ni list

- (islo objednavky z IS SAP nebo &islo smlouvy, pfip. pozndamku, Ze
byla predbéina iidici kontrola pied pravnim ukonem zajisténa na
Jormulaii Schvaleni nakupu — viz clanek 19 Objednavky — soucdst
si v tomto pripadé sama odpovida za archivaci papirové formy
provedeni piedbéZné iidici pro pripadné kontroly,

- ID smlouvy a datum zvefejnéni, pokud podléhd registru smluv
(ptipadné uvedeni ,,NE*),

- text pripadu jasn¢ a srozumitelné, v ptipadech, kdy jde o pohosténi,
obcerstveni, dary uvést obecné¢ komu a pii jaké pfileZitosti bylo
uréeno, pouze u daru pro zaméstnance je nutné uvést jméno
zameéstnance,

- zdroje uhrady — NS nebo SPP prvek a zdroj,

= dolozit pfijatou fakturu dal§imi souvisejicimi doklady, t;.

- dodaci listy, prepravni listy, pfedavaci protokol,

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

- pfijemka na sklad, pokud jde o nakup materidlu ¢i zbozi na sklad
dle internich ptedpisi UTB,

- dalsi podklady, které prokazuji vznik nakladi - tyka se piredev§im
faktur za sluzby (napt. k faktuie na tisk letdkid aj. pfilozit jeden
vytisk, k faktuie na pteklad ptilozit kopii alesponl ¢asti prelozené¢ho
textu, k faktufe na opravu majetku zatazené¢ho do evidence majetku
vyznacit na likvida¢nim list€¢ inventarni ¢islo opraveného majetku,
k faktufe na vyrobu propagacnich predméti UTB piilozit foto
propagacniho pfedmétu)

» likvidacni list podepsat dle podpisového vzoru a obratem vratit na EO.
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Hlavni ucetni zkontroluje podpisy piikazce operace dle podpisovych vzori a tcetni
pfipad pfedkontuje. Po kontrole spravnosti hlavni ucetni EO se ucetni piipad
zauctuje.

Faktury jsou nabidnuty systémem k proplaceni aZz po zalUctovéani, tzn. az po
provedeni veskerych kontrol. EO provede thradu 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 zahrani¢ni méné se postupuje stejné jako u tuzemskych
faktur. Aby mohla byt provedena Uhrada, je nutné pfilozit pfilohu k platbé do
zahrani¢i, ktera obsahuje potfebné bankovni udaje a podpis osoby, ktera danou
ptilohu vyplnila a je odpovédna za spravnost idajti. Pfipadné kursové rozdily z titulu
provedeni thrady a poplatky zahrani¢nich bank na zékladé¢ bankovniho vypisu
zauctuje povéteny zaméstnanec EO dle vnitinich predpist UTB.

Opravné danové doklady jsou zpracovavany stejnym zplisobem jako dodavatelské
faktury.

Clanek 25
Piikazci operaci pro definované pripady

Pro néklady, jez se pravidelné opakuji, jsou zajisStovany centralng, souvisi zpravidla
s provozem budov a mohou byt hrazeny z vice zdroj, je v pozici piikazce operace
opravnén jednat bud’ pfimo finanéni disponent dle zdroje Uhrady, nebo piikazce
operace:

Text Prikazce operace
Zbozi a sluzby hrazené CCS kartou | Vedouci TPO
Dodavky energii Vedouci TPO
Telekomunikac¢ni sluzby Vedouci TPO
Servis vytahti Vedouci TPO
Servisni ¢innost méfeni a regulace Vedouci TPO
Sluzby udrzby TPO ostatni Vedouci TPO

Uklid a ¢&istici prosttedky zajistované | Vedouci TPO
centrdlné pro budovy UTB

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

s nebezpecnymi odpady

Prani a mandlovani pradla Rektorat | Vedouci TPO

Reprografické sluzby Redite] CVT
Bezhotovostni thrada postovného Vedouci OO
Poplatky za rozhlasové a televizni Vedouci EO
vysilani hrazené centralné

Potizeni stravenek Vedouci EO
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Piikazce operace pfi pofizeni knih pro soucasti pfes knihovnu UTB:

Knihy a ¢asopisy Reditel Knihovny UTB

U soucasti pro operace vyjmenované v tabulce je v pozici piikazce operace opravnén
jednat bud’ ptimo finan¢ni disponent dle zdroje thrady, nebo ptikazce operace:

Prani a mandlovani pradla na Tajemnik soucasti/ekonom soucasti
soucéstech pro vice NS
Poftizeni materialu, zbozi na sklad Tajemnik soucasti/ekonom soucasti
v ptipadech, kdy neni pfedem znédm zdroj
uhrady vydeje ze skladu
Clanek 26

Nakup za hotové/uhrady platebni kartou

Drobnému ndkupu v hotovosti nebo uhrad¢ platebni kartou musi vzdy predchazet
schvaleni nakupu. Formulaf schvéleni ndkupu je pfilohou €. 5 této smérnice a
obsahuje ptredmét nakupu, predpokladanou castku v K¢, zdroje financovani, datum a
podpisy piikazce operace a spravce rozpoctu. Piikazcem operace je finan¢ni
disponent NS nebo SPP prvku a spravcem rozpoctu je tajemnik/ekonom soucésti, na
Rektoratu kvestor (pokud je podepsdn spravcem rozpoctu pro dané obdobi
limitovany pftislib a ndkup je do limitu, neni podpis spravce rozpoctu pozadovan).
Schvaleni daného ndkupu musi byt zaloZeno na soucasti a v pfipad¢ kontroly musi
byt doloZeno.

Formular pozadavku na zalohu je ptilohou €. 6 této smérnice. I v ptipadé pozadavku
na zalohu musi byt vyplnén formulaf schvéleni ndkupu za hotové a zaloZen na
soucasti.

Vyuétovani drobného ndakupu v hotovosti probihd na pokladné na zakladé
doloZeného vyuctovani nakupu, které je podepsano piikazcem operace, tj. finanénim
disponentem NS nebo SPP prvku. K vyuctovani ndkupu jsou pfilozeny origindly
ucetnich dokladi (faktury/danového dokladu, pfip. zjednodusené¢ho danového
dokladu, ktery obsahuje pfedepsané nalezitosti dle zdkona o dani z ptidané hodnoty).
Dolozeny tcetni doklad o drobném nakupu by mél obsahovat rozpis jednotlivych
polozek nakupu (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 thrady,
datum a podpis ptikazce operace, tj. finan¢ni disponent NS nebo SPP prvku.
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Clanek 27
Piijemky a vydejky

Garant za sklad v IS SAP je odpovédny za spravné zaloZeni materialu, které
ovlivituje zplisob UCtovani pii vydeji materialu ze skladu. Kazdy pohyb na skladé
bude podloZen piijemkou nebo vydejkou.

Pii pfijmu materidlu nebo zboZzi na sklad je garant za sklad povinen v IS SAP
vystavit pfijemku na sklad. Pfijemka je pfilozena k likvida¢nimu listu faktury s ni
souvisejici a zaslana na EO k zatc¢tovani.

Pii 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 zalictovan, do textu zkopiruje nazev
polozky, kterou vydava (u propagacnich predméti i divod vydeje) a zajisti podpis
opravnéného piikazce operace, tj. finan¢niho disponenta NS ¢i SPP prvku. Po
skonceni meésice posle vSechny vydejky za ukonceny meésic na EO, kde jsou
archivovany.

Clanek 28
Piijemky a vydejky — Kredit7

Piijem materidlu je zaznamendvam uréenymi zameéstnanci jednotlivych skladi
v systému Kredit 7 — Sklady a normovani. Informace o pfijmu jsou automaticky
transportovany do IS SAP, ve kterém dochdzi 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, vytis§téné ze systému Kredit 7.

Clanek 29
Vyplatni listiny stipendii

Povéfeni zaméstnanci studijnich oddéleni, pfip. jind oddéleni k tomu urcéena
vypracuji vyplatni listinu stipendii za soucast.

Poskytovani stipendii se fidi Stipendijnim fadem UTB. Stipendia jsou pfiznavéana na
zaklad¢ rozhodnuti dékana nebo na zaklad¢ rozhodnuti dékana na névrh stipendijni
komise.

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

V ptipad¢ uhrady stipendii z celoskolskych prostfedkt ¢i Rektoratu je vyplatni
listina podepsana rektorem v pozici piikazce operace a kvestorem v pozici spravce
rozpoctu, dale je nutny podpis finanéniho disponenta. V piipadé vyplaty stipendii
studentim v bakalafském, magisterském nebo doktorském studijnim programu,
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kteti jsou ¢leny Akademického senatu 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 pfedany EO k provedeni bezhotovostnich uhrad. Po provedeni
uhrady jsou vyplatni listiny pfilozeny k G€etnimu dokladu a archivovany.

Clanek 30
Vnitini preuctovani

(1) Vnitini pfeuctovani nakladi a vynost mezi jednotlivymi NS ¢i SPP prvky provadi

(1)

(2)

€)
(4)

()

EO na zakladé zaslaného formulafe Zadost o pietiétovani — CO SAP interni postou a
e-mailem povétené ucetni dané soucasti. Formulaf musi byt podepsan financnim
disponentem za NS nebo SPP prvek, které prebird naklady ¢i vynosy.

CAST DEVATA
INVESTICE

Clanek 31
Investi¢ni objednavky a faktury

Tento ¢lanek upravuje vystavovani objednavek na ndkup hmotného a nehmotného
dlouhodobého majetku a obéh faktur za nakup hmotného a nehmotného
dlouhodobého majetku (dale jen ,,investice®) tak, aby byla zajisténa predbézna fidici
kontrola. Soucasné musi byt zajiStén soulad s postupy a podminkami stanovenymi
platnou smérnici kvestora Zadavani vetejnych zakdzek, ktera dale vymezuje
odpovédnost za dodrzeni postupu.

Struktura investic
= gstavebni investice,
= SZNN (tzn. stroje a zatizeni nezahrnuté do nakladl staveb, dale jen ,,strojni
investice®),
* dlouhodoby nehmotny majetek.

Ptikazcem operace je vedouci zaméstnanec OIM. Spravcem rozpoctu je kvestor.

Pozadavek na objednévku stavebni investice vystavuje referent OIM. Pozadavek na
objednavku schvaleny piikazcem operace je ndsledné elektronicky pfedan ke
schvaleni spravci rozpoctu.

Pozadavek na objednavku strojni investice a dlouhodobého nehmotného majetku
vystavuje hospodai/ekonom soucasti, na Rektoraté referent OIM. V pozadavku na
objednavku musi byt uveden spravny zdroj uhrady investice a v textovém poli
struény technicky popis, umisténi, odpovédny pracovnik a pracovisté. Pozadavek na
objednavku je na soucastech elektronicky schvalen nejdiive tajemnikem/ekonomem
soucasti. Pak je pozadavek na objednavku elektronicky zaslan ptikazci operace, ktery
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(6)

(7)

(1)

)

3)

(4)

(1)

objednavku provefi. Pokud neshledd nedostatky, je poZadavek na objednavku
predlozen ke schvaleni spravci rozpoctu.

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 zasle s
likvidacnim listem povéfenému zaméstnanci OIM k provedeni vécné spravnosti.
Provedeni vé&cné kontroly potvrdi svym podpisem. Zaméstnanec OIM doplni
k faktute dodaci listy, pfepravni listy, ptedavaci protokol a ptipadné dalsi souvisejici
doklady. Na likvidacni list uvede ¢islo objednavky, ID smlouvy a datum zvefejnéni,
zdroj uhrady. Ugetni doklad pak pieda piikazci operace, jimZ je vedouci OIM. Ten
provede predbéznou fidici kontrolu a zajisti pfedani k podpisu kvestorovi, spravci
rozpoctu (specifickd Gprava pro investice).

, CAST DESATA
PRUBEZNA A NASLEDNA KONTROLA

Clanek 32
Prabézna kontrola

Pribézna fidici kontrola je realizovdna prostiednictvim vedoucich zaméstnanct
v ramci jejich pravomoci a odpovédnosti dané pracovnim zafazenim a vyplyvajici
z jejich pracovni naplné.

Pribézna kontrola je zajiSténa operacnimi 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 pozadovaném rozsahu vcetné vyuctovani a
uhrady pohledavek nebo zavazk.

U priibézné kontroly se provétuje zejména, zda:

- jsou dodrzovany stanovené podminky a postupy uvnitt UTB pfii uskutecnovani,
vypotfadavani a vyuctovani schvalenych operaci, posouzeni rizik pifi zménach
ekonomickych, pravnich, provoznich a jinych podminek,

- jsou provadény vcasné a pifesné zapisy o uskuteChovanych operacich
v zavedenych evidencich a v IS SAP a zda je zajiSténa vCasna piiprava
stanovenych finan¢nich, ucetnich a jinych vykaz, hlaSeni a zprav.

O provedeni pribézné tidici kontroly musi byt vyhotoven pisemny zaznam, ktery je

uchovan u vedouciho zaméstnance.

Clanek 33
Nasledna kontrola

Nasledna ftidici kontrola je realizovana prostfednictvim vedoucich zaméstnanci
v ramci jejich pravomoci a odpovédnosti dané pracovnim zafazenim a vyplyvajici
z jejich pracovni naplné.
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Nasledna fidici kontrola je zajiSténa reviznimi postupy u vzorku vybranych operaci
po ukonceni a ndsledném vyuctovani finanénich operaci. Zahrnuje ukony k provéteni
a vyhodnoceni dajii v zavedenych evidencich a IS SAP, zda byl dodrzen ucel a
podminky wuziti vetejnych prostiedki pii zajisStovani stanovenych ukoli a
schvalenych zdmérh a cili UTB. Soucasné zde musi byt vyhodnocena opatfeni k
eliminaci ¢i zmirnéni rizik identifikovanych v rdmci pribézné tidici kontroly.

Z nasledné fidici kontroly je vyhotoven pisemny zdznam, ktery je uchovan u
vedouciho zaméstnance.

CAST JEDENACTA
ZAVERECNA USTANOVENI

Touto smérnici se rusi platnost smérnice kvestora SK/10/2014 Ob¢h tucetnich
doklad.

Postup schvalovani v ramci piedbézné fidici kontroly dle této smérnice je nastaven
dle pozadavkl zdkona o financni kontrole. Soucasti si mohou nastavit piisnéjsi
schvalovani v rdmci predbézné fidici kontroly, tzn. Ze pozaduji u urcité operace
jeste schvaleni dalSim zaméstnancem, nez uvadi smérnice. Kontrola dodrzovani je
potom v kompetenci soucasti, hlavni ucetni bude kontrolovat schvalovani dle této
smérnice.
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