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

Clanek 1
Uéel upravy

fesitele projekti vCetné stanoveni jejich odpovédnosti v ndvaznosti na zakon o finan¢ni
kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zédkond, ¢lanek 27 Statutu Univerzity
Tomaése Bati ve Zling€ (déle jen ,,UTB*) a vnitini normy UTB, a to, zeyména smérnici
kvestora o fidici kontrole a ob¢hu ucetnich dokladii a smérnici rektora ,,Podpisovy fad
Univerzity TomasSe Bati ve Zling*.

Clanek 2
Zakladni pojmy

(1) Prikazcem operace, tzn. osobou opravnénou k nakladéni s financnimi prostiedky UTB

je rektor, na soucasti dale také dékan/teditel soucésti nebo vedouci zaméstnanci jimi
povéteni k nakladani s vefejnymi prostfedky UTB, tj. zpravidla finan¢ni disponent
nakladového stfediska nebo SPP prvku. Pravomoc k ukonim piikazci operace
vychazi z organizaéni struktury. Pfimé delegovani pravomoci mize byt rektorem
stanoveno na dékany fakult a feditele soucésti, ktefi v ramci svych kompetenci urci
napt. vedouci ustavl jako dal$i piikazce 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 svérené
organizacni jednotky.
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(2) Rozsah odpovédnosti ptikazce operace pii fizeni vetejnych piijma a vydaju je uveden
ve smérnici kvestora tykajici se fidici kontroly a ob&éhu ucetnich dokladt.

(3) Resitel projektu/piikazce operace je povinen postupovat pii vykonu své funkce s péci
fadného hospodare (tj. zejména Cinit ukony tykajici se organizace odpoveédné
a svédomité) a s odbornou pé&i. Cinnost, k niz se zavézal, je povinen uskuteciiovat
podle pokynl zaméstnavatele a v souladu s jeho zajmy, které znd nebo s ohledem
na vykondvanou funkci musi znat.

(4) Objektem informacniho systému SAP se rozumi nakladové stfedisko (dale jen ,,NS*),
profit centrum (déle jen ,,PC*), projekt (dale jen ,,PR*) a strukturovany plan projektu
(déle jen ,,SPP*).

Clanek 3
Postup pro Fesitele vyzkumného projektu

(1) Pti predlozeni projektové zadosti vyzkumného projektu k podpisu rektora doda fesitel
projektu sekretariatu rektora jim podepsany formulaf ,,Data management Plan® (déle
jen ,,DMP*) véetné ,,Cestného prohlaseni a povéfeni rektora pro fesitele projektu™ (viz
ptiloha €. 1), v némz bude vyplnéno:

a) jméno a piijmeni feSitele projektu,

b) pracovni pozice,

c) osobni ¢islo fesitele projektu v evidenci SAP,
d) pracoviste, soucast,

e) nazev vyzkumného projektu,

f) finan¢ni zdroj/dotacni titul/dotacni program,
g) dalsi idaje DMP.

DMP a cestné prohlaSeni fesSitele projektu musi byt doddno ve dvou vyhotovenich
a musi byt parafovano dékanem/feditelem soucasti a tajemnikem/ekonomem soucasti,
kde bude projekt realizovan.

(2) Pracovnik sekretariatu rektora ptidéli vySe uvedenému formuléii evidenéni ¢Eislo
ve formatu ,,RP x/yyyy“, kde ,x“ predstavuje poradové cCislo DMP a cestného
prohlaSeni feSitele projektu v pfislusSném roce a ,yyyy“ predstavuje aktudlni
kalendaini rok. K ptidélenému ¢&islu ptipoji pracovnik sekretariatu rektora na obou
vyhotovenich svoji parafu.

(3) Po pfideleni eviden¢niho cisla podepiSe rektor UTB vyse uvedeny formulaf, ¢imz
poveéti dan¢ho pracovnika k vykonu opravnéni piikazce operace. V pfipade¢,
ze vyzkumny projekt podléhd posouzeni Etickou komisi UTB, podepisuje rektor toto



Vnitrni normy Univerzity Tomase Bati ve Zline

Cestné prohlaSeni az po ukonceni projednavani Etickou komisi UTB, a to po vydani
usneseni obsahujici souhlas s vyzkumnym projektem a jeho vystupy.

(4) Evidence DMP a cestnych prohlaseni feSitele projektu bude vedena pracovnikem
sekretariatu rektora.

(5) Jedno z oznacenych vyhotoveni si ponecha fesitel projektu, druhé bude pracovnikem
sekretariatu rektora odeslano k projektové archivaci na Referat prorektora pro tvirci
¢innosti do informacniho systému OBD.

(6) Jakmile bude poskytovatelem projektova zadost schvalena, pozada ftesitel
vyzkumného projektu Ekonomicky odbor o zalozeni SPP prvku spolu s kopii
zaevidovaného Cestného prohlaseni a povéteni rektora pro fesitele projektu.

(7) Evidencni ¢islo Cestného prohlaSeni a povéteni rektora pro feSitele projektu bude
uvedeno v kmenovych datech SPP prvku, k némuz se vztahuje, po celou dobu feseni
projektu.

Clanek 4
Postup pro resitele nevyzkumného projektu na zakladé podané Zadosti poskytovateli
vefejnych zdroji

(1) Pti predlozeni projektové Zadosti k podpisu rektora doda feSitel projektu sekretariatu
rektora jim podepsany formulai ,,Cestné prohldeni a povéfeni rektora pro fesitele
projektu® (viz ptiloha €. 2), v némz bude vyplnén:

a) poskytovatel projektu,

b) program projektu

¢) nazev projektu,

d) jméno a pfijmeni 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 soucésti a tajemnikem/ekonomem soucésti, kde bude
projekt realizovan.

(2) Pracovnik sekretariatu rektora pfidéli vySe uvedenému formuléii evidencni Cislo
ve formatu ,,RP x/yyyy“, kde ,x* predstavuje potadové cCislo Cestného prohlaseni
fesitele projektu v pfislusSném roce a ,,yyyy* predstavuje aktudlni kalendaini rok.
K ptidélenému ¢islu piipoji pracovnik sekretaridtu rektora na obou vyhotovenich svoji
parafu.
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(3) Po pfidé€leni evidencniho ¢isla podepise rektor UTB vySe uvedeny formuldf, ¢imz
povéri daného pracovnika k vykonu opravnéni ptikazce operace.

(4) Evidence Cestnych prohldseni a povéteni rektora pro feSitele projektu bude vedena
pracovnikem sekretariatu rektora.

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

(6) Jakmile bude poskytovatelem projektova zadost schvalena, pozada fteSitel projektu
Ekonomicky odbor o zalozeni SPP prvku spolu s kopii zaevidované¢ho cestného
prohlaseni a povéteni rektora pro feSitele projektu.

(7) Eviden¢ni ¢islo Cestného prohladSeni a povéfeni rektora pro fteSitele projektu bude
uvedeno v kmenovych datech SPP prvku, k némuz se vztahuje, po celou dobu feSeni
projektu.

Clanek 5
Postup pro prikazce operace bez konkrétni vazby na podani Zadosti poskytovateli
velejnych zdroji (v¢. pripadu, kdy o dotaci Zada poskytovatel za UTB jako celek a jde
o nevyzkumny projekt)

(1) Finanéni disponent predlozi pracovniku sekretariatu rektora formuldi ,Cestné
prohlaSeni a povéfeni rektora pro piikazce operace®™ (viz pfiloha €. 3), v némZ bude
vyplnén:

a) objekt v IS SAP (NS, PC nebo PC k némuz mé byt SPP zaloZen),
b) nazev objektu v IS SAP,

¢) zdroj,

d) jméno a pfijmeni ptikazce operace,

€) pracovisté a pracovni pozice ptikazce operace.

Toto Cestné prohlaSeni ptikazce operace musi byt dodano ve dvou vyhotovenich
a parafovano dékanem/feditelem soucésti a tajemnikem/ekonomem soucasti, jejichz
objektli v IS SAP se vySe uvedeny formular tyka. V piipadé€ projektu realizovaného na
urovni rektoratu nebo u celoSkolského projektu, musi byt Cestné prohlaseni parafovano
kvestorem UTB.

(2) Rektor UTB podepise vyse uvedeny formulédi, ¢imz poveéfi daného pracovnika
k vykonu opravnéni piikazce operace.
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(3) Pracovnik sekretariatu rektora pifidéli Cestnému prohlaSeni a povéfeni rektora pro
ptikazce operace evidencni Cislo ve formatu ,,PO x/yyyy“, kde ,x“ predstavuje
potadové Cislo Cestného prohlaSeni piikazce operace v pfislusném roce a ,,yyyy*
predstavuje aktualni kalendaini rok. K pfidélenému Cislu pfipoji pracovnik
sekretariatu rektora na obou vyhotovenich svoji parafu.

(4) Evidence cestnych prohldseni a povéteni rektora pro piikazce operace bude vedena
pracovnikem sekretariatu rektora.

(5) Jedno z oznacenych vyhotoveni si ponecha ptikazce operace, druhé bude pracovnikem
sekretariatu rektora odeslano k evidenci na Referat prorektora pro tvlrci ¢innosti.

(6) Pti zaloZeni nadkladového stiediska, profit centra a SPP prvkii musi byt vzdy uveden
ptikazce operace. Piikazce operace bude do IS SAP zadan resp. zménén pouze na
zaklad® Zadosti spolu s doloZenou kopii formulate ,,Cestné prohlaseni a povéieni
rektora pro ptikazce operace®, jemuz pracovnik sekretariatu rektora pridéelil evidenéni
Cislo a parafoval je;j.

Clinek 5
Vnitini normy projekti

(1) Kazdy ftesitel projektu resp. jeho ekonom, piipadné projektovy/finanéni manaZer
projektu je povinen ovéfit, zda je na dany typ projektu zpracovana vnitini norma
upravujici pravidla, postupy, uctovani a financovani pfidélenych vefejnych zdrojl
(pokud je stanoveno v podminkéch projektu). Pokud neni ptisluSna 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 1 k vnitfni normé tykajici
se udrzitelnosti projektu (pokud je stanoveno v podminkach projektu).

Clanek 6
Zavéreéna ustanoveni

Tato smérnice rektora nahrazuje smérnici rektora SR/13/2020.



