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CAST PRVNI )
ZAKLADNI USTANOVENI

Clanek 1
Piedmét a rozsah tipravy

Tato smérnice upravuje obsh pfijatych a vydanych Ggetnich dokladii, na jejichz

z4klad® Univerzita Tomase Bati ve Zling (déle jen ,,uUTB*) Gi¢tuje o stavu a pohybu
majetku a jinych aktiv, zdvazkil a jinych pasiv, déle o ndkladech a vynosech a o
vysledku hospodaieni.

@)

Tato smérnice stanovuje

= postupy pii pfipravé, schvalovani a provadéni operaci, které jsou mimo jiné

spojeny s vydaji z vefejnych prostfedki a vefejnych financnich podpor, a to
pred uskuteénénim téchto vydaju,

rozsah pravomoci a odpovédnosti zaméstnanci UTB povéfenych
k naklad4ni s vefejnymi financemi a prostiedky z nich pofizenych,

zplisob zajisténi Fidic{ kontroly UTB hospodaiici s vefejnymi financemi
prostiednictvim vedoucich zaméstnancti UTB.

Clanek 2
Legislativni ramec

(1) Obgh a zpracovani Gdetnich dokladii na UTB vychézi z nésledujicich zékladnich
pravnich norem:
n  zikon &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zméné
n&kterych zakont (dale jen “zékon o finanéni kontrole™), ve znéni pozdgjsich
piedpist,

vyhlaska &. 416/2004, kterou se provadi zdkon ¢. 320/2001 Sb., o finan&ni

kontrole ve vefejné spravé a o zmén& ndkterych zékonti (déle jen ,,vyhlaska®),
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= smérnice rektora Smérnice ke kontrolni €innosti v platné verzi,

= zdkon ¢&. 563/1991 Sb., o Gietnictvi, ve znéni pozdg&jsich predpisi (dale jen
»zékon o ucetnictvi®),

» vyhlaska & 504/2002 Sb., kterou se provadgji nektera ustanoveni zdkona €.
563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpis,

n  geské uletni standardy pro udetni jednotky, které uétuji podle vyhlasky ¢.
504/2002 Sb., ve znéni pozdg&jdich predpisn,

n  zakon &. 111/1998 Sb., o vysokych Skoldch a o zmé&né a doplnéni dalsich
zékont (dale jen ,,zdkon o vysokych Skolach®), ve zn€ni pozdgjsich piedpisi,

» zakon & 218/2000 Sb., o rozpotovych pravidlech a o zméné nékterych
souvisejicich zakonti ve znéni pozdgjsich predpist,

= z4kon &. 586/1992 Sb., o danich z pfijmi, ve znéni pozdgjsich predpist,

v zikon & 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty, ve znéni pozdgjSich
predpisi (déle je ,,zakon o dani z piidané hodnoty*),

= zdkon &. 89/2012 Sb., ob&ansky zékonik, ve znéni pozdé&jSich piedpisii.

n  zdkon &. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdgjsich piedpisi.

Clanek 3
Zakladni pojmy

Piikazcem operace k nakladéni s finanénimi prostiedky UTB je rektor nebo jim
povéfeny vedouci zaméstnanec. Pravomoc k ukonim piikazel operace vychazi
z organizaéni struktury. P¥imé delegovani pravomoci miZe byt rektorem stanoveno
na dékany fakult a Teditele soudasti, ktefi v rameci svych kompetenci uréi napf.
vedouci Ustavil jako daldi p¥ikazce operaci své fakulty nebo souéasti. Delegovany
zaméstnanec je piikazcem operace pro vdechny ukony tykajici se
nakladani s prostiedky UTB v ramci svéfené organizacni jednotky.

Spraveem rozpodtu UTB je kvestor, nebo jim povéfeny zaméstnanec. Na fakultach a
dalsich soutastech jsou povéfenymi zaméstnanci tajemnici a dalSi povéfeni
zaméstnanci. Spravci rozpottu zajistuji pfedb&Znou kontrolu viech planovanych a
pfipravovanych zavazki, Serpanych ze zdkladni dotace, z dotaci (i¢elovych piijatych
na fakultu nebo soudast a z vlastnich p¥ijmi z &innosti hlavni i doplitkové.

Hlavni igetnf je vedouci zaméstnanec organizadni jednotky odpovédny za vedeni
i¢etnictvi nebo jiny povéfeny zaméstnanec s ¢innosti hlavni ticetni.

Vedoucim zaméstnancem se rozumi zamé&stnanec, ktery je na jednotlivych stupnich
fizeni oprévnén stanovit a ukladat podfizenym zam&stnancim pracovni Ukoly,
organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu éelu zdvazné

pokyny.

Delegovani je preneseni pravomoci a odpovédnosti na niz§i uroven fizeni.
Delegujici zam&stnanec se nezbavuje své odpovédnosti vyplyvajici ze zakoniku
préace a je povinen prokézat zplsob a pravidla delegovani.

Efektivnosti je takové pouziti vefejnych prostfedkil, kterym se doséhne nejvySe
moZného rozsahu, kvality a piinosu plnénych ukolt ve srovnani s objemem
prostiedkii vynaloZenych na jejich plnéni.
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(7) Utelnosti je takové pouZiti vefejnych prostiedki, které zajisti optimdlni miru
dosaZeni cilti pii pInéni stanovenych tkold.

(8) Hospodéarnosti je takové pouZiti vefejnych prostiedkii k zajidténi stanovenych tkoli
s co nejnizdim vynaloZenim téchto prostiedkd, a to pii dodrZeni odpovidajici kvality
plnénych vkold.

(9) Operaéni postupy zaji¥tuji Gplny a piestiy pribgh operaci a7 do jejich kone¢ného
vypotadani a vytétovani a které zahrnuji i kontrolnf techniky pfi provéfovéni jejich
dokumentace a sestavovani tdetnich, jinych finangnich a statistickych vykazd,
hlaseni a zprav.

(10) Protokol je dokument zaznamenévajici prib&h a vysledky fidici kontroly.

(11) Individualni piislib je doklad o zajisténi finan¢niho kryti pfedpoklddaného zdvazku
v navrZené vysi a pfedpokladaném terminu jeho plnéni konkrétnimu vefiteli.

(12) Limitovany pfislib je doklad o zajiténi finan¢niho kryti pfedpoklédanych zavazki
ve stanoveném limitu a v uréeném obdobi, je Gi¢elny k zajisténi provoznich potieb
vyplyvajicich z b&zné, pravidelné ginnosti jednotlivych organizalnich jednotek.

. CAST DRUHA o
FINANCNI KONTROLA PRI RIZENI PROCESU NAROKU

Clanek 4
Pi'edb&Zn4 ¥idici kontrola pied vznikem naroku

(1) Piedb&Znou ¥idici kontrolou pied vznikem néroku zajisti piikazce operace a jeho
schvalovacim postupem se provefi:
= soulad piipravované operace se stanovenymi vikoly a cili,
= spravnost operace ve vztahu k dodrZovéan{ pravnich pfedpisti a ve vztahu ke
kritériim efektivnosti, t¢elnosti a hospodérnosti,
»  opatieni k vylouceni nebo zmirnéni rizik,
» dokladovani piipravované operace spravnymi a uplnymi podklady.

Clinek 5
Piedb&Zn4 Fidici kontrola po vzniku ndroku

(1) Piedb&Znou iidici kontrolu po vzniku naroku zajisti piikazce operace a hlavni ticetni.
(2) Schvalovacim postupem piikazce operace se proveii:

v gpravnost uréeni dluznika,

= vyde a splatnost vzniklého naroku.

(3) Schvalovacim postupem hlavniho t€etniho se provéfi:
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v soulad podpisu piikazce operace s podpisem uvedenym v podpisovém
vZoru,

» spravnost uréeni poskytovatele, resp. dluznika, vy$e a splatnost ndroku,

®  jiné skuteénosti souvisejici s riziky.

Clanek 6
Prihézna ridici kontrola pfi Fizeni naroku

Priib&Zna fidici kontrola pii fizeni narokd je realizovéna prostfednictvim piislusnych
vedoucich zamé&stnanc v ramci liniového fizeni a zahrnuje posouzeni uplnosti a
piesnosti ndrokd, identifikaci a ohodnoceni piislugnych rizik. Neni-li vybér
vefejnych pifjmt uskute&nén nebo je-li uskutetn&n v neiplné vysi do terminu jeho
splatnosti, hlavni uetni vyrozumi o tom bez zbyte¢ného odkladu prikazce operace
k pfijeti opatfeni sméfujicich ke spInéni povinnosti dluznika.

PriibéZnéa Fidici kontrola pii fizeni nérokd je vykondvéna jako soucdst tcetnich
zavérek realizovanych v prib&hu Géetniho obdobi a je z ni zpracovan zéznam.

Clanek 7
Nasledna Fidici kontrola p¥i fizeni naroku

Néslednou fFidici kontrolu pii fizeni nérokdl zajistuji vedouci zaméstnanci
organiza¢nich jednotek nebo k tomu povéfeni zaméstnanci, ktefi zajiStuji pfimé
uskuteéiiovani operaci pfi hospodaieni s vefejnymi prostiedky. Néslednd fidici
kontrola pii fizeni nrokid sestdvd z reviznich postupd uskutenénych u vzorku
vybranych operaci a vyhodnoti skute&nosti rozhodné pro hospodaieni s vefejnymi
prostiedky pii zaji$fovani stanovenych tkoli a schvalenych zamé&rd a cild
univerzity. Sou¢asné zde musi byt vyhodnocena opatfeni k eliminaci & zmirnéni
rizik identifikovanych v rdmei priib&zné fidici kontroly pii Fizeni narokd. Z nasledné
fidici kontroly pii fizeni ndrokd je vyhotoven pisemny Protokol, ktery je uchovan u
vedouciho zamé&stnance soucasti.

L CAST TRETI .
FINANCNI KONTROLA PRI RIZENI PROCESU VYDAIJU

Clének 8
Casové zajisténi predb&zné Fidici kontroly
Predb&Zna Fidici kontrola probiha ve dvou fazich:

n pied pravnim tkonem, kterym vznikd zévazek k vefejnému vydaji nebo
jinému plnéni (napf. smlouvy, objednavky). V této fazi zajistuje predb&znou
kontrolu prikazce operace a spravce rozpoctu,

»  pied faktickym uskute&n&nim vefejného vydaje nebo jiného plnéni (faktury).
Predb&Znou kontrolu v druhé fazi zajistuje piikazce operace a hlavni ucetni.
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Clanek 9
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Vécné zajisténi predbézné Fidici kontroly

(1) Pfedb&Znou kontrolu zajistuje

@)

v prikazce operace,
" gpravee rozpodtu,
» hlavni G¢etni.

Piikazcem operace je rektor nebo vedouci zaméstnanci UTB jim poveieni
k nakladani s veiejnymi prostiedky UTB, tj. finan&ni disponenti NS & SPP prvki
(napt. d&kani, Feditelé soudasti, feditelé Gstavi, vedouct kateder, fesitelé projektit).
Odpovédnost prikazee operace pfi fizeni vefejnych vydajii spoéiva zejména (§ 13
a § 14 vyhlasky)

Prvni fize piedbézné kontroly Druhi fize piedbézné kontroly

provéiit soulad operace s pravnimi » odpovida za vy$i a splatnost zdvazku
pledpisy a s postupy a podminkami
stanovenymi pro zadavani vefejnych

zakazek

" provéfit, zda je operace pro pln&ni v odpovida za sprdvné urfeni osoby
kol organizace nezbytna a véené véfitele
spravna

v dodrzeni kritéria hospodérnosti, » odpovida za soulad vySe zévazku
efektivnosti a i¢elnosti s piipadnym limitovanym pfislibem

Spraveem rozpottu je vedouci zaméstnanec organizatni jednotky odpoveédny za
spravu rozpoétu UTB nebo jiny k tomu povéfeny zaméstnanec. Spraveem rozpoctu

fakult jsou tajemnici fakult, kteif jsou vramci své pracovni néplné povéfeni
spravou rozpoétu (finanéniho rozdéleni) soucédsti dle Rozpottu, v oblasti
pracovnépravnich vztahi dékan,

na Rektoratu je kvestor, v oblasti pracovn&pravnich vztahi rektor, kvestor,

na dalgich soudastech UTB ekonom, v oblasti pracovnépravnich vztahii feditel
soudasti,

u navrhu na odmé&nu je na fakultdch tajemnik, na Rektoratu kvestor, na ostatnich
soutastech ekonom soudasti, kolizni situace pak upravuje piislusny vnitini
piedpis UTB (pokyn kvestora),

pii pofizovani dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku pro jakoukoli
soudast je kvestor,

u hospodatskych smluv na fakultach tajemnik fakulty, na Rektoratu kvestor, na
ostatnich soudéstech ekonom soutasti. Pokud je kvestor v pozici piikazce
operace, vykondva funkci sprévee rozpoétu u smluv tykajicich se investic
vedouci OIM, u ostatnich smluv pak vedouci ekonomického odboru.

Odpovédnost spravee rozpottu vprvni fézi predbézné fidici kontroly spoliva
zejména (§ 13 vyhlasky)

= provéiit, zda pfikazce operace jednd v rdmci vymezené plisobnosti,
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w  provéfil soulad operace s pravidly stanovenymi zejména v zdkoné ¢. 218/2000
Sb., o rozpodtovych pravidlech, se schvalenymi vefejnymi vydaji a jinymi
rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostiedky,

» odpovidd za provéieni moZnych rozpodtovych rizik a stanoveni opatieni
k jejich odstranéni ¢i zmirnéni.

Hlavni tiéetni je vedouci zamé&stnanec organizadni jednotky odpovédny za vedeni
téetnictvi UTB nebo jiny povéieny zam&stnanec. Tato funkce nenf totoZné s funkei
hlavni G&etni Ekonomického odboru Rektoratu (déale jen ,,EO*), funkci zajistuji
tcetni jednotlivych soucasti a mzdové ucetni.

Odpovédnost hlavniho tietniho pfi piedbdZné kontrole ve druhé fazi pfedb&zné
kontroly spo¢iva zejména (§ 12 a § 14 vyhlasky)

» odpovida za tplnost a soulad naleZitost{ podkladii zejména se zékonem o
Ocetnictvi

s ové&Fit soulad podpisu prikazce operace s podpisovym vzorem

» v piipads vydaji, zda jde o operaci s limitovanym piislibem a zda dané
operace odpovid4 druhovému vymezeni operace, limitu a obdobi
stanovenému v limitovaném pfislibu

Piiloha &. 1 obsahuje prehled funk&nich mist, kterd jsou povéfena k vykonu funkce
piikazce operace, spravce rozpottu a hlavniho ugetniho na fakultich. Priloha €. 2
obsahuje pfehled funké&nich mist, kterd jsou povéfena k vykonu funkce piikazce
operace, spravce rozpoétu a hlavniho Ggetnfho na Rektordtu UTB. Piiloha &. 3
obsahuje piehled funk&nich mist, kterd jsou povéfena k vykonu funkce piikazce
operace, spravce rozpodétu a hlavniho uéetniho na ostatnich sou¢astech UTB.

Kazd4 souddst UTB zajisti podpisové vzory piikazcti operaci a podpisovy vzor
spravee rozpodtu. Souddst je povinna jakékoliv zm&ny v osobéach piikazce operace ¢i
spravce rozpodtu neprodleng oznamit hlavni ucetni EO.

Slouteni funkci piikazce operace a spravee rozpodtu neni piipustné, jedna osoba
nesmi byt souasnd piikazcem operace a sprdvcem rozpodtu. V piipadé kolizni
situace piebira funkci spravee rozpodtu jeho zastupce na zékladé povéfeni, neni-li
déle stanoveno jinak.

Nastane-li kolizni situace v oblasti pracovnépravnich vztahii - pfikazcem operace a
spraveem rozpodtu je stejna osoba, prebird funkei pifkazce operace jeho zdstupce na
zéklad& povéfeni, neni-li dale stanoveno jinak.

Podpisové opravndni za UTB vidi tietim osobam jsou stanovena v Podpisovém fadu
Univerzity Tomage Bati ve Zling. Pov&feny zastupce (rektora, kvestora, dekana,
feditele soulasti) miiZe podepisovat piisluiné dokumenty pouze v dobd
nepiitomnosti opravnéné osoby.
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Clének 10
Pribézna ¥idici kontrola p¥i i'izeni vydaji

Pritbézna Fidici kontrola pii ¥izeni vydaji je realizovana prostiednictvim piislunych
vedoucich zaméstnanchi a zahrnuje posouzeni dplnosti a piesnosti prib&hu
realizovanych operaci.

V ramei pribdiné tidici kontroly pii fizeni vydaji jsou uplatiiovany tzv. operaéni
postupy, které slouzi ke sledovéni a piipadnému usméiovani jednotlivych
provoznich a finanénich funkef a jejich ndvaznosti v procesu pifmého uskuteéiiovani
operace od predéant podkladd k jejimu uskutegnéni hlavnim ticetnim aZ do okamZiku
vyudtovani celkové &astky ndroku nebo zévazku. Pii pribgZné fidici kontrole pii
fizeni vydaji je posuzovana napf. obratovd piedvaha, odsouhlasend soupiska
tidetnich dokladii. Nedilnou a vyznamnou soudasti priib&Zzné fidici kontroly pfi fizeni
vydaju je identifikace rizik.

Prabé¥na ¥idici kontrola pii Fizeni vydajii je jako sou€dst Uletnich zadvErek
realizovanych v pritbéhu uéetniho obdobi a je z ni zpracovan zdznam obsahujici
identifikovana rizika posuzovanych operaci.

Clanek 11
Nésledna Fidici kontrola pii Fizeni vydajii

Néslednou fidici kontrolu pii fizeni vydajii zajistuji vedouci zaméstnanci
organiza¢nich jednotek nebo k tomu povéfeni zamé&stnanci, kieff zajistuji pfimé
uskute&itovani operaci pii hospodafeni s vefejnymi prostiedky. Néslednd fidici
kontrola pfi Fizeni vydajii sestiva z reviznich postupli uskuteénénych u vzorku
vybranych operaci a vyhodnoti skutegnosti rozhodné pro hospodateni s vefejnymi
prostfedky pii zajistovani stanovenych tkolti a schvélenych zéméri a cili UTB.
Soucasng. zde musi byt vyhodnocena opatieni k eliminaci ¢i zmirnéni rizik
identifikovanych v ramci prib&zné fidici kontroly pfi fizeni vydaji. Z nésledné
fidici kontroly pii fizeni vydaji je vyhotoven pisemny Protokol.

~ CAST CTVRTA
UCETNi DOKLADY

Clanek 12
Formalni kontrola

Formdlni kontrola spoéivd v ovéieni, zda jednotlivé doklady maji vSechny
naleZitosti podle niZe uvedenych ustanoveni.

NaleZitosti udetniho dokladu dle § 11 zakona o ticetnictvi, tj.
= oznadeni tidetniho dokladu,
»  obsah ugetniho piipadu a jeho ucastniky,
"  pen&Zni &astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni
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mnoZstvi,

= okamzik vyhotoveni uietniho dokladu,

» okamzik uskutednéni udetniho piipadu, neni-li shodny s okamZikem
vyhotoveni uéetniho dokladu,

» podpisovy zdznam osoby odpovédné za ucetni piipad a podpisovy zaznam
osoby odpovédné za jeho zatétovani,

Pokud téetni doklad slouZi soucasng jako dafiovy doklad, musi obsahovat dal3i
néleZitosti stanovené zdkonem o dani z pfidané hodnoty. Ugetni doklady
k projektim financovanych z prostiedk@i Evropské unie musi obsahovat jasnou
vazbu G¢etniho dokladu k pfislu$nému projektu.

Kontrolu formalni spravnosti provadgji zam&stnanci EO pfed vlastnim zautovanim.

Clanek 13
Yécna kontrola

Vécna kontrola spodiva v piezkoudeni mnoZstvi a ceny materidlu, zboZi, praci a
sluZeb. Jde o kontrolu souladu udaji uvedenych v G&etnim dokladu se skute€nosti.

Kontrolu vécné spravnosti udetnich dokladd provadgji nejéastéji piikazci operace,
popk. pové&feni zaméstnanci piislusné souasti UTB, nékladovych stfedisek a profit
center (zaméstnanci sekretariatu, ktefi pfebirali zasilku). V&cnou sprévnost potvrdi
svym podpisem. V piipadé, Ze piikazce operace je odpovédny i za v&cnou spravnost
stadi pouze jeden jeho podpis na pozici piikazce operace.

. CAST PATA )
OBEH DOKLADU —~ SPOLECNA USTANOVENI

Clanek 14
Investi¢ni faktury

(1) Tento ¢lanek upravuje vystavovani objednavek na ndkup hmotn¢ho a nehmotného

dlouhodobého majetku a ob&h faktur za nakup hmotného a nehmotného dlouhodobého
majetku (dale jen ,jinvestice™) tak, aby byla zajist¢na pfedbéznd fidici kontrola dle
zdkona o finanéni kontrole. Soudasné musi byt zajistén soulad spostupy a
podminkami stanovenymi platnou smérnici kvestora ,,Zadavani vefejnych zakazek®,
kterd dale vymezuje odpovédnost za dodrZeni postupu.

(2) Struktura investic

n  Stavebni investice,

= SZNN (tzn. stroje a zafizeni nezahrnuté do nakladii staveb, dale jen ,»Strojni
investice®),

= Dlouhodoby nehmotny majetek.
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P¥ikazcem operace je vedouci zaméstnanec Odboru investic a majetku (dale jen
,»OIM®).

Spravecem rozpoétu je kvestor.

Po¥adavek na objednavku stavebni investice vystavuje pifkazce operace na zéklade
schvaleného objemu prostfedkii na stavebni investice v Rozpoétu na piislusny finanéni
rok, ktery je schvaleny Akademickym senitem UTB. PoZadavek na objednavku
potvizeny piikazcem operace je nasledné elekironicky predan ke schvdleni spravei
rozpoctu.

Pozadavek na objedndvku strojni investice a dlouhodobého nehmotného majetku
vystavuje hospodai/ekonom souéasti, na Rektoraté referent OIM. V poZadavku na
objednavku musi byt uveden sprévny zdroj Ghrady investice a v textovém poli struény
technicky popis strojni investice, umisténi, odpovédny pracovnik a pracovisté.
Pozadavek na objednavku je na fakultich a soudastech elektronicky schvélen nejdiive
tajemnikem fakulty/ekonomem soudéasti. Pak je poZadavek na objednavku

elektronicky zaslan piikazci operace, ktery objedndvku provéfi. Pokud neshledd
nedostatky, je poZadavek na objednévku piedloZen ke schvéleni sprévci rozpodtu.

Objednacim mistem pro investice je OIM. Po elekironickém schvaleni poZadavku
na objednavku vystavi OIM objednavku.

Dodavatelské faktury na pofizeni investic zaeviduje EO do SAP a zaSle
povéfenému zaméstnanci OIM. Pové&feny zam&stnanec OIM doplni k faktute dodaci
listy, pfepravni listy (tuto povinnost stanovuje aktualni pokyn kvestora , Piijaté faktury
za zbo#i ze zemi EU a ze tietich zemi* z dfivodu piipadného vykazovini hlaseni
Intrastat), piip. odkaz na &islo smlouvy, ze kterych vyplyva plnéni.

Za uvedeni spravného zdroje ihrady odpovidé povéieny referent OIM, ktery odpovida
za vécnou spravnost se viemi z toho vyplyvajicimi povinnostmi. Uketni doklad pak
pieda piikazei operace, jimZ je vedouci OIM. Ten provede predb&znou fidici kontrolu
a zajisti pfedani k podpisu kvestorovi, spravci rozpoctu.

Clinek 15
Limitovany piislib

Limitovany piislib je doklad na kontrolni zaji§téni finan¢niho kryti pfedpokladanych
operaci (pifloha & 4) a stim souvisejicich zévazki, jejichZ vefitel a vySe neni
piedem znama.

Spravee rozpottu potvrdi limitovany piislib, ve kterém je stanoveno obdobi platnosti
limitovaného piislibu a oblast vydajh, na které se vztahuje. Limitovany pfislib se
nevztahuje na mzdy a odmény. Spravce rozpodtu piedd odsouhlaseny limitovany
piislib piikazei operace (vedoucimu organizaéni jednotky) a kopii hlavnimu
udetnimu (hlavni ucetni EO).
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Clanek 16
Smlouvy

Smlouvy jsou vidy uzavirdny pied uskutenénim jakéhokoliv tikonu nebo plnéni,
které je pfedmétem smlouvy a musi byt vyhotoveny v souladu s ustanovenimi
obsaZenymi v obecn& zdvaznych piedpisech. Smlouvy jsou uzavirany na navrh UTB
nebo na navrh jiného subjektu.

Zplsob podepisovéani je stanoven Podpisovym fadem UTB, ktery musi byt bez
vyjimky dodrZovan.

Pied podpisem jakékoliv smlouvy opravnénym zdstupcem UTB musi byt smlouva
v elektronické podob& zaslana k posouzeni Pravnimu oddéleni (déle jen ,,PO*) nebo
Organizaénimu oddgleni (dale jen ,,00%) u smluv vreZimu vefejnych zakézek
realizovanych OO. Po kontrole PO piip. OO, jsou viechny tplatné smlouvy zasilany
na EO. Pokud je navrh smlouvy v souladu s platnymi zdkony, pravnik PO smlouvu
odsouhlasi svou parafou.

Postup pii vykonu Fidici kontroly upravuje aktualni pokyn kvestora ,,Pfedb&zna fidici
kontrola u smluv®.

Lhita pro posouzeni navrhu smlouvy pro PO/OO &ini maximalné 3 dny, nasledné
za$le navrh smlouvy na EO, ktery piipominkuje néavrh smlouvy nejpozdéji do 3 dnd.
Nasledng PO piip. OO zasle komplexni vyjadfeni k ndvrhu smlouvy za PO/OO a EO
piedkladateli smlouvy.

PO odpovida za pfiloZeni druhou smluvni stranou poZadovanych dokumentl jako
napriklad jmenovaci dekret, plna moc apod. v prosté nebo v ovéfené kopii.

Pied podpisem smlouvy opravnénym zéstupcem UTB je povinno PO/OO zajistit
ochranu textu smluv na vice listech pfed neopravnénou zménou. Text smlouvy musi
byt pevnd spojen, pielepen nalepkou a oznafen razitkem UTB. Toto plati za
pedpokladu, Ze ochranu textu smluv pied neopravnénou zménou nezajisti druhd
smluvni strana.

Smlouva je uzaviena vokamZiku podpisu viemi smluvnimi stranami, Fadné
podepsani smlouvy opravnénym zastupcem UTB a druhou smluvni stranou zajidt'uje
oddgleni piedkladajici smlouvu, neni-li dohodnuto s PO/OO jinak.

Origindly veskerych smluv uzavienych jménem UTB jsou archivovany PO dle
Spisového a skartaéniho fadu UTB v platném zn&ni. Smlouvy s datem uzavieni od
roku 2005 jsou také centrdlng evidovany v elektronické verzi v dokumentovém
systému (aplikace IBM Content Manager), ktery umoZiluje pfistup k informacim a
zdrojam dat prostfednictvim Portilu UTB na zdklad® pifstupového opravnéni
konkrétnfho uZivatele. Evidenci a spravu smluv v dokumentovém systému udrzuje
Organizactni oddéleni.

Thned po obdrzeni vSemi smluvnimi stranami podepsané smlouvy zajisti OO

zaevidovani pifsluiné smlouvy v elektronickém dokumentovém systému. U kaZdé
smlouvy bude uveden vlastnik smlouvy (obvykle osoba odpovédna za véené plnéni
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uvedena v hlavi¢ce smlouvy nebo osoba piedkladajici, ktery zodpovida za kontrolu a
dodrzovani smluvnich podminek). U najemnich smluv, jejichZ vynos se vztahuje na
celotkolské pracoviité, je za kontrolu a dodrZovani smluvnich podminek odpovédny
EO.

Clanek 17
Pracovni smlouva

V Zadosti o piijeti do pracovniho poméru, kterd je podkladem pro uzavieni pracovni
smlouvy, je v &sti zdznamy organizace schvalovano pfijeti zaméstnance nadiizenym
zaméstnance jako piikazcem operace a spravcem rozpoCtu. Ve funkei spravece
rozpo&tu v pracovn&pravnich vztazich vystupuje za fakulty d€kan, za Rektorat rektor,
kvestor, za soudasti Feditel.

Clanek 18
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér a jejich vyactovani

Uzavirani dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, jejich zdkladni
naleZitosti, vytétovani, schvalovéni a terminy pieddni do mzdové Gltarny jsou
upraveny ve smérnici kvestora ,,Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér —
pravidla a stanoveni odpov&dnosti®.

Clének 19
Navrh na odmény

Odm&nu nemiiZze navrhnout ani pfiznat zaméstnanec sam sob&. Néavrh na odménu
s veskerymi néleZitostmi musi byt podepséan pfikazcem operace, spravcem rozpoétu a
schvéalen opravnénou osobou dle mzdového piedpisu. Postup upravuje aktudlni
pokyn kvestora ,,PFedkladani a schvalovéni ndvrhu na odménu®.

Clének 20
Dodavatelské zalohy

Vyie zdlohy a podminky jejiho zG&tovani musi byt dohodnuty v piisluiné smlouve.
Po skondeni celé dodavky dle piislusné smlouvy musi byt celd zaloha vyuctovana.

Zalohy se neposkytuji u investiénich dodévek, pokud neni v hospodaiské smlouvé
uvedeno jinak.

Zalohova faktura je zaevidovdna pfisluSnym zaméstnancem EO do evidence
piijatych zalohovych faktur. K zalohové faktufe piiloZi likvidagni list a zale
odpov&dnému piikazci operace ke kontrole. Piikazce operace je povinen do
likvidaéniho listu k zalohové faktufe doplnit &islo objednavky, pokud byla v SAP
vytvoiena. Provedeni kontroly potvrdi pfikazce operace svym podpisem a vrati na
EO. Povéteny zaméstnanec EO zada zéalohovou fakturu do SAP a proplati.
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Pokud nebyla zalohova faktura na ndkup zboZi &i sluzeb zasldna dodavatelem na
zdkladé ndmi vystavené objednavky, ktera byla schvalena spraveem rozpoctu, posle
tuto zélohovou fakturu piikazce operace po provedeni Fidici kontroly spravei
rozpo&tu. Pokud spravce rozpodtu neshledd nedostatky, podepise a posle zalohovou
fakturu na EO k proplacent. Povéfeny zaméstnanec EO zaeviduje zdlohovou fakturu
do SAP a zaloha je proplacena. Tato Giprava se nevztahuje na zélohy za energie a
jind média a piedplatné periodik.

Clanek 21
Vydané faktury

Odbgratelské faktury vystavuje a zavadi do SAP povéfeny zaméstnanec EO na
zaklad® pozadavku k fakturaci ze sougasti, ktery vyhovuje viem néleZitostem dle
internich predpisit UTB. PoZadavek k fakturaci musf byt podepsdn odpovédnym
piikazcem operace a spravcem rozpo&tu dle soucasti UTB.

Odbératelské faktury jsou evidovéany v pifslusnych &iselnych fadach dle jednotlivych
souddsti UTB. Kopie vystavenych faktur jsou spolu s podklady pro fakturaci
archivovany na EO.

Opravné datiové doklady jsou vystavovény stejnym zplisobem jako odbératelské
faktury.

Clénck 22
Vyuétovani pracovnich cest

Vyuétovani pracovnich cest se fidi smémici kvestora ,Nahrady cestovnich vydajh
hrazené zamé&stnanciim dle zakona & 262/2006 Sb., zékonik prace” a kaZzdorotné
vydavanym pokynem kvestora ,,Zakladni sazby stravného, vyse sazeb zékladnich
nahrad pro pouzivani soukromych motorovych vozidel a primé&ma cena pohonnych
hmot pro G&ely poskytnuti cestovnich néhrad®.

Vydaje pracovnich cest souvisejici s tuzemskou i zahraniéni pracovni cestou
podléhaji na viech soucastech limitovanému piislibu, ktery bude spravee rozpoctu
kazdorotné schvalovat. Na zakladé vydaného limitovaného piislibu, ktery bude
predan EO, jsou Zadosti o povoleni pracovni cesty podepisovany pouze nadiizenym
zaméstnance jako piikazcem operace. V piipadg, Ze vydaje za pracovni cestu budou
hrazeny z jiného NS nebo SPP prvku je nutny i podpis téchto finan¢nich disponent.
V piipads, Ze spravce rozpodtu limitovany pifslib na dané obdobi neschvili, je nutné,
aby kadé povoleni pracovni cesty zaméstnance soutasti, spravce rozpodtu
schvaloval.

Clanek 23
Nakup za hotové

Pro drobné nakupy v hotovosti je na UTB kazdoroéné schvalovan spravei rozpodtu
limitovany pifslib, tzn. %e vyplata pendz v hotovosti na pokladné je na zakladé
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doloZeného dokladu (faktury/daitového dokladu, pfip. zjednoduseného dafiového
dokladu, ktery obsahuje pfedepsané néleZitosti dle zékona o dani z pfidané hodnoty),
a podpisu odpovédného piikazce operace. DoloZeny doklad o drobném nakupu by
mél obsahovat jednotlivé poloZky nékupu (nelze pouZivat obecné pojmy).

Tato tiprava se vztahuje i na vyplacen{ zéloh na drobny nékup. V pfipadg, Ze spravce
rozpodtu limitovany piislib na dané obdobi neschvali, je nutné, aby byly doklady
o drobném nakupu schvaleny spravcem rozpod¢tu souéasti.

Clanek 24
Pokladni doklady

Pokladni operace smi provadét jen pokladnik. Pokladnimi doklady jsou pokladni
denik, pifjmovy pokladni doklad, vydajovy pokladni doklad.

Pokladnik zabezpetuje, provéiuje a odpovidd za to, aby pokladni doklady mély
stanovené ndleZitosti (nazev a &islo dokladu, nézev organizace, datum vyhotoveni,
jméno platce nebo piijemee, &astku pifjmu nebo vydaje vyjadienou &iseln€ i slovng,
tigel p¥ijmu nebo vydaje, podpis piijemce a pokladniho).

Ped pifjmem nebo vydejem penéz z pokladny musi pokladni zkontrolovat spravnost
podpisovych opravnéni piikazce operace k danému nakladovému stiedisku, piipadné
projektu, k jeho# tiZi nebo prospgchu se provede zaiCtovani. V piipadé pfijmu
hotovosti na zakladé piijmového pokladniho dokladu, ktery je automaticky
generovan ze systému Kredit 7, je pifjmovy pokladni doklad podepsin pouze
opravnénou pokladni nebo ugetni. TotéZ plati i u pifjmovych pokladnich dokladii
vystavenych na pokladng 91 (Knihovna).

Kazdy vydaj za hotové musi byt doloZen napf. fakturou, dafiovym dokladem,
zjednodusenym datiovym dokladem (obsahuje néleZitosti dle zdkona o dani
z pfidané hodnoty) nebo dokladem o vyadtovani pracovni cesty, ktery je piilohou
k vydajovému pokladnimu dokladu.

Po skon&eni pokladniho dne preda pokladnik doklady o pokladnich operacich spolu
s pokladnim denikem podle jednotlivych pokladen, ve kterém jsou vSechny operace
daného dne jiz zatdtovany, ke kontrole hlavni tetni EO. Tento postup plati pro
hlavni pokladnu tuzemskou a zahrani¢ni.

Pokladni denik se souvisejicimi doklady pro ostatni pokladny je pfedkléddén ke
kontrole hlavni uc¢etni EO mé&si¢né.

Clanek 25
Vyplatni listiny stipendii

Povéfeni zaméstnanci studijnich oddgleni, pfip. oddéleni v&dy a vyzkumu
vypracovavaji vyplatni listiny stipendif za fakultu. Poskytovani stipendif se Fidi
Stipendijnim fadem UTB. Vyplatni listina k vyplaté stipendif musi byt schvalena a
podepsana dékanem a tajemnikem fakulty. V piipadg vyplaty stipendii studentim
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z Glelovych prostfedkd na feeni ukolti vyzkumu a vyvoje nebo vrdmei vyuky
schvaluje vyplatni listinu odpovédny fesitel projektu spolu se sprdvcem rozpoctu
fakulty. V pfipad€ vyplaty stipendii studentim v bakalaiském, navazujicim
magisterském nebo doktorském studijnim programu, ktefi jsou &leny Akademického
senatu UTB, jsou opravnéni podepisovat vyplatni listinu k vyplaté stipendif rektor a
predsedkyné Akademického sendtu UTB.

Vyplatni listiny jsou pfedany EQ k provedeni bezhotovostnich Ghrad. Po provedeni
tihrady jsou vyplatni listiny pfiloZeny k ié¢etnimu dokladu.

Clének 26
Vnitini pietaétovani

Vhnitini pfeadtovani nakladii a vynosi mezi jednotlivymi nékladovymi stfedisky Ci
profit centry provadi EO na z4kladg zaslaného formulate Zadost o pieuctovani — CO
SAP interni po$tou a emailem povéfené Gicetni dané soucdsti.

Odpovédny zaméstnanec za nakladové stiedisko, profit centrum & SPP prvek, které
pieddva ndklady &i vynosy, zadle vyplnény formuldf pro pieuétovani odpovédné
osob& za nikladové stiedisko, profit centrum & SPP prvek, které piebird naklady Ci
vynosy, kpodpisu. K podpisu je opravnény finanéni disponent pfislusného
nékladového stiediska, profit centra nebo SPP prvku. Piebirajici stfedisko poté zalle
dany formuléf na EO.

Clanek 27

PFijaté faktury a dhrada nakladd, které jsou aétovany na vice soucisti UTB

Tento ¢lanek upravuje predb&Zznou fidici kontrolu piijatych faktur a nakladi, jejichz
tihrada vychézi ze zakonii platnych v CR, v pfipadé kdy naklady jsou Giétovany mezi
vice soucasti UTB.

Osobu pfikazce operace stanovuje tabulka &. 1. Spravee rozpoétu kaZdoroéng schvali
limitovany pfislib na vydaj pen&Znich prostiedk a tento limitovany piislib pfeda na
EO.

Tab. ¢. |
Text Piikazce operace

ZboZi a sluzby hrazené CCS kartou | Vedouci TPO
Dodavky medii Vedouci TPO
Telekomunikaénf sluzby Vedouci TPO
Servis vytahii Vedouci TPO
Servisni ¢innost méfeni a regulace Vedouci TPO
Sluzby udrzby TPO ostatni Vedouci TPO
Uklid a éistici prostiedky zajistované | Vedouci TPO
centrélng pro budovy UTB

StraZoi sluzba Vedouci TPO
Odvoz odpadii Vedouci TPO
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Poradenstvi pro nakladani Vedouci TPO
s nebezpetnymi odpady

Prani a mandlovani pradla Rektorat | Vedouci TPO

Prani a mandlovéni pradla souasti | Hospodai sou¢dsti/ekonom soucsti

Material, zbozi uréené na sklad HospodéF soudasti/ekonom souddsti
soudasti

Naklady spojené se zajisténim vyuky Reditel Gistavu t&lesné vychovy
TV

Reprografické sluzby Reditel CVT
Knihy a ¢asopisy Reditel Knihovny UTB
Bezhotovostni ithrada postovného Vedouci OO

Poplatky spojené s uvefejnénim ve | Vedouci OO
véstniku vefejnych zakazek ISVZUS

Poplatky za rozhlasové a televizni Vedouci EO
vysilani hrazené centralng

Stravenky SYAS Vedouci EO
Piispévek zaméstnavatele na Vedouci EO
stravovani zamé&stnancii

Silniéni dan Vedouci EO
Dati z pfidané hodnoty Vedouci EO

(3) Piijaté faktury a podklady pro zaultovani jinych naklad pak prochazi kontrolou
piikazce operace dle tabulky. Svym podpisem potvrzuje piikazce operace provedeni
piedb&zné kontroly.

(4) Pred zatG¢tovanim provede hlavni udetni pfedb&Znou fidici kontrolu, kterou stvrdi
svym podpisem na likvidagnim list& k dané faktufe ¢i na podkladech k uctovani.

) CAST SESTA
OBEH DOKLADU -~ FAKULTY UTB

Clanek 28
Druhy dokladu

(1) Touto &asti se fidi fakulty UTB. Cast upravuje vystavovani objednavek na ndkup
materialu, zboZi a sluZeb a obgh faktur za piijaty materil, zboZi a sluzby tak, aby
byla zaji§téna predbszn4 Fidici kontrola dle zdkona o finanéni kontrole.

(2) Piikazci operace jsou finanéni disponenti NS a SPP prvkii, zejména:
v d&kani fakult,
v feditelé Gstavi,
s odpovédni fesitelé projektd.

(3) Spravcem rozpoétu je tajemnik fakulty.
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V piipadé, Ze je tajemnik fakulty v pozici pfikazce operace (je finanénim
disponentem na NS &i SPP prvku) vystupuje v pozici spravce rozpottu jeho
zéstupce, ktery je povéfen na zakladé ,,Formuléie pro zéstupce spravee rozpotu®.

Clanek 29
Objednavky

Veskeré nakupy (mimo drobné ndkupy za hotové) se realizuji na zdklad€ pfedem
vystavenych objednévek v elektronické podob& v informacnim systému SAP (dale
jen ,,SAP®). Predb&zna fidici kontrola a schvalovéni objedndvek probihd v ramci
workflow na soucastech.

Jednotlivé organizaéni jednotky fakult uplatiiuji u piisludnych objednacich mist dle
skupiny nakupu svoje poZadavky na vystaveni objednavky prostiednictvim SAP
v elektronické podobé. Elektronické poZadavky na vystaveni objednavky vystavuji
v SAP zaméstnanci opravnéni k zaloZeni poZadavku.

Tento elektronicky poZadavek je pies workflow zaslan pfikazcei operace, kterému je
zaméstnanec opravnény k zaloZeni pozadavku podiizen dle organizacni struktury
fakulty. Po provedeni piedb&zné ¥idici kontroly piikazce operace poZadavek na
objednavku elektronicky potvrdi a poZadavek na objednavku je elektronicky poslan
ke kontrole spraveci rozpoétu, tedy tajemnikovi soudasti. Pokud pii kontrole zjisti
prikazce operace nedostatky, uvede je do poznamky a poZadavek je vracen zpét
zamdstnanci opravnénému k zaloZeni pozadavku k doplnéni.

Pii elektronickém schvalovani objedndvek musi byt ve funkci pfikazce operace
nahrazen ¥eSitel projektu, ktery neni vedoucim zaméstnancem, svym nadiizenym
dle organizagni struktury. Regitel projektu bude moci zkontrolovat sprdvnost
vystaveni poZadavku p¥es controllingové sestavy v SAP. Regitel projektu si mdze
zvolit sestavy uspofadané formou scznamu, ze kterych déle ziskd piistup k
jednotlivym polozkam obliga nebo miiZe pfimo zvolit sestavy jednotlivych poloZek
obliga. Ze sestav seznamovych lze vybrat transakei ZCO2 — Prehled za projekiy a
zdroje nebo 8_ALR_87013542 — Skut/obligo/souhrn/pldn v kone. méné. V sestavach
jednotlivych poloZek lze zvolit transakei CJI5 — Projekty: Jedn. polozky obliga.

Spravee rozpoétu poZadavek elektronicky potvrdi, pokud je poZadavek na
objednavku v pofadku. Pokud p¥i kontrole zjisti sprdvce rozpoctu nedostatky,
potvrzeni poZadavku na objednévku pozastavi a v poznamce zasle piikazci operace
vyjadieni nedostatk.

Elektronickym odsouhlasenim poZadavku na objednavku piikazcem operace a
spraveem rozpodtu je provedena predb&zné Fidici kontrola. Schvileny poZadavek je
dorugen na piislugné objednaci misto dle skupiny nékupu. Referent nékupu vystavi
objednévku. Objedndvce je v SAP piidéleno potadové ¢islo dle skupiny nakupu.
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Clanek 30
Objednaci mista

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

Ostatni objednaci mista jsou stanovena na soutastech dle skupiny nakupu.

Pokud prostiednictvim sou¢asti KMZ jind soudast UTB zajidtuje oberstveni na
rizné akee, je povinna vytvofit v SAP objednévku, které predchazi elektronicky
schvalovaci proces poZadavku na objedndvku piikazcem operace a spravcem
rozpo&tu, Referent ndkupu pro danou sou¢ast uvede do objednévky piesny zdroj
tihrady tohoto ob&erstveni (NS, prvek SPP a zdroj) a do pozndmky informaci, zda je
obgerstveni soudasti thrady konferenéniho poplatku, ze kterého je odvedeno DPH
nebo se jedna o jinou akci, ktera se nefakturovala a je proto nutné DPH odvést.
Takto vystavenou objednévku zasle soudasti KMZ. Po skongeni akce doda soudast,
ktera si ob&erstveni objednala, na EO seznam pohoSténych.

Clanek 31
Prijaté faktury

Faktury dorugené na UTB jsou po opatfeni razitkem s datem pfevzeti podatelny
UTB piedany k evidenci na EO.

Povéfeny zaméstnanec EO zaeviduje (pfedb&Zng pofidi) fakturu (datiovy doklad,
nedafiovy doklad) pod &islem interni &iselné Fady soutdsti UTB v SAP, k fakture
piloz{ likvidagni list (www.utb.cz - interni informace — formuléfe - ekonomicke) a
zadle interni postou odpovédnému piikazei operace k likvidaci.

Povéfeny zaméstnanec EO odpovida za provedeni kontroly formélni sprdvnosti a za
spravnost zadanych dajt v SAP, zejména za uvedeni spravného kédu dang, terminu
splatnosti a bankovniho spojeni. Pové&feny zaméstnanec EO zaeviduje pouze
faktury, které obsahuji naleZitosti dle platného zdkona o uCetnictvi, piip. zdkona o
dani z pfidané hodnoty. V opaéném piipadé poZidd dodavatele e-mailem nebo
pisemné o opravu faktury.

Pfikazce operace je povinen
» posoudit u piijaté faktury v&cnou spravnost, piip. pfedat k provedeni vécné
kontroly zaméstnanci, ktery zdsilku piebiral, aby svym podpisem stvrdil
spravnost
= doplnit na likvidacni list

- dislo objednavky ze SAP,

- text pfipadu jasn& a srozumitelng,

- zdroje thrady — nékladové stfedisko nebo SPP prvek a zdroj,

»  dolozit piijatou fakturu dalgimi souvisejicimi doklady, tj.

- dodacimi listy, pfepravnimi listy (tuto povinnost nafizuje aktualni
pokyn kvestora ,,Piijaté faktury za zboZi ze zemi EU a ze tietich
zemi® z diivodu moZného vykazovani hlaSeni Intrastat), pfip.
odkazem na &isla smluv, ze ktergch vyplyvé plnéni,
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- protokoly o zafazeni do majetku, pokud se jednd o majetek
evidovany dle internich predpistt UTB a rozhodnuti OIM,

- seznamem pohosténych/obdarovanych osob (pifloha €. 5) u faktur
tykajicich se reprezentace (pohosténi, ob&erstvent, dary atd.)

- dalsi podklady, které prokazuji vznik nakladl - tyka se predevsim
faktur za sluzby (napf. k faktufe na tisk letakii, novorocenek apod.
priloZit jeden vytisk, k faktufe na preklad piiloZit kopii alespon Casti
preloZeného textu, k faktufe na opravu majetku zafazeného do
evidence majetku vyznagit na likvidanim list¢ inventdrni Cislo
opraveného majetku, k fakturdm na vyrobu propagacnich piedm&th
UTB piloZit foto propagaéniho pfedmeétu)

v Jikvidaéni list podepsat dle podpisového vzoru a obratem vratit na EO.

Hlavni éetni zkontroluje podpisy pifkazce operace dle podpisovych vzori a ticetni
piipad piedkontuje. Po kontrole sprdvnosti hlavni udetni EO se uletni pfipad
zaudtuje.

Faktury jsou nabidnuty systémem k proplaceni aZz po zaultovani, tzn. aZ po
provedeni veskerych kontrol. EO provede thradu faktur v terminu splatnosti nebo
v nejblizéim moZném terminu dle data vraceni faktur na EO. Poté je faktura se
viemi podklady archivovana.

U dodavatelskych faktur v zahraniéni m&n& se postupuje stejné jako u tuzemskych
faktur. Aby mohla byt provedena (ihrada, je nutné pfiloZit tzv. Pfilohu k platbé do
zahraniti, ktera obsahuje potiebné bankovni tdaje. P¥{padné kursové rozdily z titulu
provedeni thrady a poplatky zahraniénich bank na zékladé bankovniho vypisu
zadtuje povéfeny zaméstnanec EO dle internich norem UTB.

Opravné datiové doklady jsou zpracovavdny stejnym zpiisobem jako dodavatelské
faktury.

Finanéni thrady najmé vyplyvajicich ze smluv o provoznim ¢i finannim leasingu
jsou provadény EO na zéklad& splatkového kalendafe. Do ndkladli je ndjemné
proti¢tovano na zakladg Zadosti o zati¢tovani ndjemného vypracovaného piikazcem
operace, ktery definuje na které NS, SPP a zdroj ma byt Gi¢tovano. Tato Zadost je
podepsana pifkazcem operace a spraveem rozpoétu. K jednotlivym splitkdm ndjmu
jsou prikladany kopie této Z4dosti, origindl Zadosti je piiloZen k za(&tovani posledni
splatky najemného v daném kalendainim roce.

Clinek 32
Piijemky a vydejky
Kazdy pohyb na skladg& bude podloZen p¥fjemkou nebo vydejkou.

P pifjmu materialu nebo zboZi na sklad je skladnik povinen v SAP vystavit
pijemku na sklad. Tuto pifjemku zale interni poStou na EO, aby mohlo dojit
k zat&tovani faktury s ni souvisejici.
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(3) Pfi vydeji materidlu nebo zboZi ze skladu je skladnik povinen v SAP vystavit
vydejku ze skladu. Skladnik uvede nakladové stfedisko nebo SPP a zdroj, k jehoZ
tizi bude vydej materialu nebo zboZi zaudtovéan, duvod vydeje a zajisti podpis
opravnéného piikazce operace. Po skondeni mésice podle viechny vydejky za
ukondeny mésic na EO, kde jsou archivovany.

5 CAST sgnm ’
OBIH DOKLADU — REKTORAT

Clinek 33
Druhy dokladi

(1) Tato &st upravuje vystavovéni objedndvek na nakup materialu, zboZi a sluZeb, a
ob¢h faktur za piijaty material, zboZi a sluzby, tak aby byla zaji§téna ptedb&Zna
fidici kontrola dle zdkona o finanéni kontrole na Rektoratu UTB.

(2) Piikazcem operace je
» pové&ieny vedouci zaméstnanec organizaéni jednotky Rektoratu,
= f{esitel projektu.

(3) Spraveem rozpottu je kvestor, u faktur za dodavky médii a telekomunikaéni sluzby
ekonom TPO.

(4) V pripadg, 7e je kvestor v pozici piikazce operace (je finannim disponentem na NS &i
SPP prvku) vystupuje v pozici spravee rozpoétu jeho zastupce:
e u uplatnych smluv tykajicich se investic vedouci OIM, u ostatnich smluv
vedouci EO;
¢ u navrhl na odmény vedouci mzdové uétarny;
e v ostatnich pfipadech vedouci EO.

Clanek 34
Objednavky

(1) Vystavovani poZadavku na objednéavku a objednavek na nakup se fidi ¢asti Sestou
¢lankem 29 a 30, V piipadé vyuZiti limitovanych piislibti organizaénimi jednotkami
Rektoratu je pii elektronickém schvalovani poZadavku na objednavku v SAP
vynechan p¥i predb&Zné kontrole spravee rozpo€tu, tzn. poZadavek na objednévku
schvaluje uZ jen p¥ikazce operace. Pokud jednotkova cena jakékoliv poloZky nakupu
piesdhne jednotkovou cenu schvalenou v limitovaném pifslibu, systém automaticky
zvoli strategii schvalovani objednavek totoZnou jako na fakuitach UTB.

Clanck 35
Prijaté faktury

(1) Obgh prijatych faktur se Fidi ¢asti Sestou ¢lankem 31. Hlavni uéetni musi pied
zaudtovanim a proplacenim faktury provéfit soulad pokynu pitkazce operace
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k zajisténi platby s limitovanym pfislibem pro uréené obdobi, coZ potvrdi svym
podpisem.

Clanek 36
Prijaté faktury za dodavky médii a telckomunikaéni sluzby

(1) Tento ¢lanek se tyka piijatych faktur za elekirickou energii, vodné, stoéné, teplo,
paru, chlad (dale jen ,,média®) a telekomunikaénich sluzeb.

(2) Piikazce operace, kterym je vedouci Technicko-provozniho odboru, piedloZi
kazdorotné spravei rozpodtu limitovany pfislib na dodavky médii a
telekomunikaénich sluZeb. Pokud spravece rozpodtu s limitovanym pfislibem
souhlasi, stvrdi ho svym podpisem.

(3) Piijaté faktury za média a telekomunikaéni sluzby pak prochazi kontrolou prikazce
operace a kontrolou vécné spravnosti, za kterou odpovida povéfeny zaméstnanec
Technicko-provozniho odboru. Svymi podpisy na likvidaénim list¢ faktury potvrzuji
provedeni piedbéZné kontroly.

(4) Pred zaGltovanim faktury za média a telekomunikaéni sluzby provede ucetni
piedb&Znou Fidici kontrolu, kterou stvrdi svym podpisem na likvidacnim list€ k dané
faktufe.

Clanck 37
Piijemky a vydejky

(1) Kazdy pohyb na skladé bude podloZen piijemkou nebo vydejkou.

(2) Obéh prijemek a vydej materidlu nebo zboZi vedenych v SAP se fidi &asti Sestou
¢lankem 32.

) CASTOSMA
OBEH DOKLADU —~ OSTATNI SOUCASTI UTB

Clének 38
Druhy dokladiu

(1) Tato &ast upravuje vystavovani objednavek na nékup materialu, zboZi a sluZeb a
obgh faktur za piijaty material, zboZi a sluzby pro ostatni soudasti UTB, tak aby byla
zaji§t€na pfedb&Zna fidici kontrola dle zékona o finan¢ni kontrole.

(2) Prikazcem operace je

»  pové&feny vedouci zaméstnanec organiza¢ni jednotky soucsti,

»  feditel projektu.

(3) Spravecem rozpoctu je ekonom soucasti.
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Clanek 39
Objednavky

PoZadavky na objednavku jsou schvalovany elektronicky v SAP. Strategie

£ v

schvalovani se ¥{di &asti Sestou &lankem 29 a 30, neni-li stanoveno niZe jinak.

Clének 40
Objednavky — menza

Na nékup potravin pro provoz menzy jsou zakladany objedndvky automaticky.
ProtoZe se jednid zejména o pravidelné a neustdle se opakujici dodavky, je
kazdoroéng spraveem rozpoétu schvalovan limitovany pfislib na kontrolni zajiSténi
finanéniho kryti predpokladanych operaci (pfiloha ¢ 4) a stim souvisejicich
zavazkl, jejichZz véfitel a vyse neni pfedem zndma. Spravce rozpottu potvrdi
limitovany piislib, ve kterém je stanoveno obdobf platnosti limitovaného pfislibu a
oblast vydaji, na které se vztahuje.

Clének 41
Objednivky (projekty) — celouniverzitni pracovisté

Pfi vystavovani poZadavku na objedndvku pro projekty na celouniverzitnim
pracovidti, musi zaméstnanec opravn&ny k zaloZeni poZadavku zadat v SAP
piislusny pracovni tsek 10 a vybrat svou skupinu nékupu. Vystaveny poZadavek na
objednavku je dale elektronicky odeslan pfimému nadfizenému zaméstnance, ktery
pozadavek na objednavku vystavoval. Tento nadfizeny zaméstnanec schvaluje
pozadavek na objedndvku ve funkci piikazce operace. Po jeho schvileni je
pozadavek zaslan spravei rozpottu, popf. manaZerovi projektu (individualné
stanoveny spravce rozpottu). Po dvojstupiiovém schvéleni je poZadavek na
objednavku odesl4n na objednaci misto, kde je vystavena objednavka.

Clianek 42
Objednavky (ostatni) — celouniverzitni pracovisté

Strategie schvalovani ostatnich objednivek na celouniverzitnim pracovisti je
zvolena podle mista v organiza¢ni struktufe zaméstnance, ktery vystavuje poZadavek
na objednavku. Pokud je zamdstnanec opravnény kzaloZeni poZadavku
zaméstnancem fakulty, proces schvalovani odpovida Casti Sesté Clanku 29 této
smérnice, je-li zaméstnancem Rektoratu, odpovida strategie schvalovani objednavek
casti sedmeé.

Clanek 43
Prijaté faktury

Obeh piijatych faktur upravuje éast Sesté ¢lanek 31.
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Clanek 44
Piijemky a vydejky

Obéh pifjemek a vydej materidlu nebo zboZzi vedenych v SAP se fidi ¢asti Sestou
¢lankem 32, neni-li stanoveno niZe jinak.

Piijem materidlu v menze je zaznamendvdm uréenymi zaméstnanci jednotlivych
menz v systému Kredit 7. Tyto informace jsou automaticky transportovany do SAP,
ve kterém dochézi k iétovani dodavatelskych faktur na zdkladé téchto piijemek.

Vydej materidlu ze skladu v menze je zaznamenéan na vydejce do spotieby a vydejce

do vlastni vyroby, vyti§téné ze systému Kredit 7. Tyto formulidfe musi byt
podepsany odpovédnym zaméstnancem za sklad, vedoucim menzy a archivovany.

o CAST DEVATA ’
ZAVERECNA USTANOVENI

Touto smérnici se rusi platnost smérnice kvestora SK/5/2011 — Obéh tucetnich
dokladii v iplném znéni véetn€ dodatku SK/15/2011.
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