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éASjr PRVNI ’
ZAKLADNI USTANOVENI

Clének 1
Piredmét a rozsah dpravy

(1) Tato smé&mice upravuje obZh piijatych a vydanych Gdetnich dokladf, na jejichz
zékladd Univerzita Tomase Bati ve Zling (dale jen ,,UTB*) (iétuje o stavu a pohybu
majetku a jinych aktiv, zdvazkh a jinych pasiv, déle o nékladech a vynosech a o
vysledku hospodafent.

(2) Tato smérnice stanovuje

postupy pii piipravs, schvalovani a provadéni operaci, které jsou mimo jin¢
spojeny s vydaji z vefejnych prostiedki a vefejnych finantnich podpor, a to
pred uskuteénénim téchto vydajh,

rozsah pravomoci a odpovddnosti zamésinancit UTB  povéfenych
k nakladéani s vefejnymi financemi a prostiedky z nich potizenych,

zplisob zajistént Fdict kontroly UTB hospodafici s vefejnymi financemi
prostiednictvim vedoucich zamé&stnanci UTB.

Clének 2
Legislativai rdmec

(1) Obéh a zpracovani etnich dokladii na UTB vychdzi z nisledujicich zdkladnich
pravnich norem:

zakon & 320/2001 Sb,, o finandni kontrole ve veiejné spravé a o zméné
nékterych zékonl (déte jen “zékon o finanéni kontrole”), ve znéni pozdgjSich
predpist,

vyhlagka &, 416/2004, kierou se provadi zdkon &, 320/2001 Sb., o finandni
kontrole ve vefejné sprave a o zménd nékterych zakont (dale jen ,,vyhiadka®),
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v zdkon & 159/2006 Sb., o stfetu zdjmii, ve znénf pozdéi¥ich piedpisii,

v rozhodnutl rektora Postaveni nékterych zamésinanci UTB ve vztalu
k novelizaci zdkona & 159/2006 Sb., wikon o stietu zdjmu, v platném znénf,

= smérnice rekfora Smérnice ke kontrolnt &innosti v platné verzi,

= zikon & 563/1991 Sb., o GZetnictvi, ve znénl pozd&jdich pfedpish (dale jen
»zakon o udetnictvi®),

n  vyhlagka &. 504/2002 Sb,, kterou se provadgji nékterd ustanoveni zékona ¢,
563/1991 Sb., o (etnictvi, ve zndni pozd&jsich pedpisa,

»  geské Gietni standardy pro G¥etni jednotky, kleré G&tujf podle vyhlagky &
504/2002 Sh., ve znéni pozdgjsich piedpisi,

» zékon & 111/1998 Sb., o vysokych Zkolach a o zméné a doplnéni dallich
zékonti (dale jen ,,zkon o vysokych $kolach®), ve zndni pozdéjsich predpisi,

»  zékon & 218/2000 Sb., o rozpottovych pravidlech a o zméné ndkterych
souvisejicich zakondl ve znéni pozd&jsich predpisi,

v zdkon & 586/1992 Sb., o danich z pFijmi, ve znéni pozd&jiich piedpist,

»  zékon & 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty, ve znénf pozdgjsich
predpisii (dale je ,zakon o dani z pfidané hodnoty*),

»  zakon &. 89/2012 Sb., obdansky z4konik, ve znéni pozdgjsich pfedpisi.

*  zékon & 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd&jsich pledpisi.

Clanck 3
Zakladn{ pojmy

P¥{kazcem operace k nakiddani s finandnimi prostfedky UTB je rektor nebo jim
povéieny vedouci zaméstnanec. Pravomoc k dkonim pitkazeh operace vychazi
z organizaéni struktury, Piimé delegovani pravomoct miZe byt rektorem stanoveno
na dekany fakult a teditele soudasti, ktef v rdamci svych kompetenci urli napf.
vedoue! tstavh jako dal¥i piikazce operaci své fakuity nebo souddsti, Delegovany
zaméstnanec  je  pikazcem operace pro viechny Ukony tykajici se
nakladani s prosttedky UTB v ramei sv&fené organizaén{ jednotky.

Pokud finanéni operace piesdhne hodnotu 250 000 K¢ véetné DPH, je oprivién
naklddat s veFejngmi prostiedky UTB a vystupovat v pozici piikazce operace vZdy
nejblisst nadrizeny zaméstnanec pithazce operace, ktery je rozhodnutim rektora
povaiovin za vefejudho funkciondre, t.

- rektor, jeho zdstupce

- kvestor, jeho zdstripce

- prorektor

~ dékan fakulty, jelo zdstupce

- Feditel soucdsti, jelo zdstupce

- tajemnik fakully

- ekonom souddsti

- Feditel vizkumného cenfra

- vedoucl odboru investic a majetkn
- vedoucl technickoprovozniho odboru
- Feditel centra vipoletni techniky
(ddle jen ,,verejny funkciondi).
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Toto oprdavnéni nakldddni s vefejupmi prostiedky (jak pilimy, tak vidaji) platf
pro v¥eclny ndsleduficl Eldnky této smérnice. PFi schvalovin{ finanénich operaci
nad finannl hodnotu 250 000 K& smi byt pitkazce operace zastoupen svim
vdstupcem, jen pokud je i jelho zdstupce definovin jako vefejuy funkciondr,

Spravcem rozpo&tu UTB je kvestor, nebo jim povéieny zamé&stnanec. Na fakultich a
daldich soudastech jsou povéfenymi zaméstnanci tajemnici a dald{ povéfeni
zamé€stnanci, Spravei rozpodtu zaji$t'uji pfedb&znou kontrolu viech planovanych a
plipravovanych zavazki, éerpanych ze zdkladn{ dotace, z dotaci GSelovych pfijatych
na fakultu nebo soudast a z vlastnich p¥{jmii z Ginnosti hlavni i doplitkové,

Hlavni Géelni je vedouc! zamé&stnanec organizaéni jednotky odpovédny za vedeni
ugetnictvi nebo jiny povéteny zaméstnanec s &innosti hlayni (elni.

Vedoueim zaméstnancem se rozumf zaméstnanee, ktery je na jednotlivych stupnich
fizeni oprdvnén stanovit a uklddat podfizenym zaméstnanciim pracovni Gkoly,
organizovat, Idit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu (lelu zdvazné
pokyny.

Delegovant je preneseni pravomoci a odpovédnosti na niZ¥ troved flzeni.
Delegujici zaméstnanec se nezbavuje své odpovédnosti vyplyvajici ze zakoniku
prace a je povinen prokézat zplisob a pravidla delegovani.

Efektivnosti je takové pouZiti vefejnych prostiedkd, kterym se dosahne nejvyse
moZné¢ho rozsahu, kvality a piinosu plnénych Gkollt ve srovndni s objemem
prostiedkl vynaloZenych na jejich plnénf,

Ukelnosti je takové pouiti vefejnych prostiedks, které zajisti optimaln{ miru
dosazZenf cilit pii plnéni stanovenych tkold.

Hospodérnosti je takové pouZitl vefejnych prostiedkd k zajidténi stanovenych Gkoltl
s co nejnizsim vynaloZenim t&chto prostiedkil, a to pii dodrZeni odpovidajici kvality
pln&nych tkol.

Operalni postupy zajiStujf Gplny a piesny prib&h operaci aZ do jejich koneéného
vypofadani a vyOdtovani a které zahrnuji i kontroln{ techniky pit provéfovani jejich
dokumentace a sestavovani Gletnich, jinych finanénich a statistickych vykaz(,
htadeni a zprav.

Protokol je dokument zaznamendvajici pribéh a vysledky fHdici koniroly.

Individudini pfislib je doklad o zaji¥ténf finandniho krytl pfedpoktadaného zavazku
v navizené vys$i a pledpokladaném terminu jeho plugni konkrétnimu vEfiteli.

Limitovany pfislib je doklad o zaji$téni finanéniho krytf piedpoklédanych zavazka
ve stanoveném limitu a v uréeném obdobi, je Gfelny k zaji§t€ni provoznich potieb
vyplyvajicich z b&Zné, pravidelné dinnosti jednotlivych organizaénich jednotek.
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o CAST DRUBA ’
FINANCNI KONTROLA PRI RIZENi PROCESU NAROKU

Clanek 4
Piredb&Zn4 Fidici kontrola pi‘ed vznikem naroku

Predb&Znou Fidici kontrolou pfed vznikem naroku zajisif piikazce operace a jeho
schvalovacim postupem se proveii:
* soulad pipravované operace se stanovenymi tkoly a cili,
* spravnost operace ve vzlahu k dodrZovani pravnich p¥edpist a ve vziahu ke
kritériim efektivnosti, i¢elnosti a hospodarnosti,
» opatieni k vylouceni nebo zmirnéni rizik,
* dokladovani pfipravované operace spravaymi a Gplnymi podklady.

Clinek 5
Pedbézn4 Fidici kontrola po vzniku naroku

Predb&znou fidici kontrolu po vzniku naroku zajisti piikazce operace a hlavni Geetni.
Schvalovacim postupem pifkazce operace se provéil:

» spravnost uréeni dluznika,

* vy3e a splatnost vzniklého néroku,

Schvalovacim postupem hlavniho igetniho se provefi:
* soulad podpisu plikazce operace s podpisem uvedenym v podpisovém
vzor,
* spravnost urleni poskylovatele, resp. dluzaika, vyse a splatnost naroku,
® jiné skutednosti souvisejici s riziky,

Clanek 6
Prih&zna Fidici kontrola p¥i Fizeni naroku

Pritb&Znd Fidict kontrola pii fizenf ndrokii je realizovana prostfednictvim piislugnych
vedoucich zaméstnanch v rdmei liniového zeni a zahrhuje posouzenf fGplnosti a
piesnosti nédrokd, identifikaci a ohodnoceni piislunych rizik. Neni-li vybér
vefejnych pHjmi uskutedn®n nebo je-li uskutetnén v setiplné vysi do terminu jeho
splatnosti, hlavnf ddetni vyrozumi o tom bez zbytedného odkladu piikazce operace
k ptijetl opatfenf smetujicich ke splngni povinnosti dluZnika,

Prib&zné fidici kontrola pfi fizeni ndrokd je vykonavana jako souddst tdetnich
zévdrek realizovanych v pribghu dfetniho obdobi a je z ni zpracovén zdznam.,

Clanek 7
Nisledna Fidici kontrola pii Fizeni naroku

Naslednou fidici kontrolu pFi Fizeni ndrokll zajiStuji vedouei zamésinanci
organizacnich jednotek nebo k tomu povéfenf zaméstnanci, ktefl zajistujf primé
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uskuteGitovani operaci pii hospodafeni svefejnymi prostfedky. Nasledna ¥dici
kontrola pfi tizenf ndrokid sestivd z reviznich postuptt uskutetndnych u vzorku
vybranych operaci a vyhodnotl skutetnosti rozhodné pro hospodaien( s velejnymi
prostfedky pii zaji$tovant stanovenych Ukold a schvalenych zémdrl a cilt
univerzity, Soudasné zde musi byt vyhodnocena opateni k eliminaci &i zmirnéni
rizik identifikovanych v ramei prib&zné ¥idici kontroly p¥i fizenf narokil. Z nasledné
fidicf kontroly pfi ¥izeni ndrokd je vyhotoven pisemny Protokol, ktery je uchovén u
vedouciho zaméstnance soudasti.

L4 éAS’;[‘ 'I‘VRETi r LS ]
FINANCNI KONTROLA PRI RIZENf PROCESU VYDAJU

Clénck 8
Casové zajiténi predb¥iné Fidici kontroly

(1) Predbézna fidici kontrola probiha ve dvou fazich:

» pied pravnim dkonem, kterym vznikd zdvazek k vefejnému vydaji nebo
jinému plnéni (napf. smlouvy, objednavky). V této fazi zajidtuje piedbéinou
kontrolu piikazee operace a spravee rozpodtu,

*  pied faktickym uskuteénénim veiejného vydaje nebo jiného plnéni (fakiury).
Predb&Znou kontrolu v druhé fazi zajidt'uje pitikazee operace a hlavni Gdetni.

Clénck 9
Véené zajisténi piedb&iné Fidici kontroly

(1) Predbé&Znou kontrolu zajist'uje
» piikazce operace,
5 gpravce rozpodin,
= hlavnf Géetni.

Piikazcem operace je rektor nebo vedoue! zaméstnanci UTB jim povéfeni
k nakladén{ s vefejnymi prostfedky UTB, ti. finanéni disponenti NS & SPP prvkh
(napf. dekani, Feditelé soutasti, feditelé Gstavii, vedoucf kateder, feditelé projekth).
Pokud finanénf operace pfesihne hodnofu 250 000 K& véetné DPH, je oprdvnén
naklidat s veFejuymi prostiedky UTB a vystupoval v pozici pitkazce operace jen
vefejny funkciondr,

Odpovédnost pifkazee operace pli Fizeni vefejnych vydaj spodiva zejména (§ 13
a § 14 vyhlasky)

Prvni faze predbézné kontroly Druhd fize predbézné kontroly

» provéiit soulad operace s pravnimi » odpovida za vyii a splatnost zévazku

piedpisy a s postupy a podminkarni
stanovenymi pro zaddvéani vefejnych
zakdzek
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* provéfit, zda je operace pro plnéni » odpovidd za spravné wdeni osoby
ukolli organizace nezbytna a vécnd vétitele
spravna

* dodrZeni kritéria hospodarnosti, * odpovidd za soulad vyde zdvazku
efektivnosti a Geelnosti s piipadnym limitovanym piislibem

Spriveem rozpoétu je vedouc{ zaméstnanec organizadni jednotky odpovédny za
spravu rozpodtu UTB nebo jiny k tomu povéteny zam&stnanec. Spraveem rozpodtu

fakult jsou tajemnfci fakult, ktefi jsou vrameci své pracovni naplng povéfent
spravou rozpobtu (finanéniho rozdéleni) souddsti dle Rozpodtu, v oblasti
pracovnépravnich vztahl dékan,

na Rektoratu je kvestor, v oblasti pracovnépravnich vztaht rektor, kvestor,

na dalt3fch soudastech UTB ekonom, v oblasti pracovnépravnich vztahii feditel
soudasti,

u navrhu na odménu je na fakultach tajemnik, na Rektoratu kvestor, na ostatnich
soutastech ekonom soudésti, kolizni situace pak upravuje pfislusny vnitini
pfedpis UTB (pokyn kvestora),

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

u hospodéiskych smluv na fakultiach tajemnik fakulty, na Rektoratu kvestor, na
ostatnich soutastech ekonom soudasti, Pokud je kvestor v pozici pitkazce
operace, vykondva funkei spravee rozpodtu u smiuv tykajicich se investic
vedouei OIM, u ostatnich smluv pak vedouci ekonomického odboru,

Odpovédnost spriavee rozpoltu v prvni fazi predbdzné fidicl kontroly spodiva
zejména (§ 13 vyhlasky)

»  provéiit, zda prikazce operace jednd v ramei vymezené plisobnosti,

» provéfit soulad operace s pravidly stanovenymi zejména v zakoné &, 218/2000
Sb., o rozpottovych pravidlech, se schvalenymi vefejnymi vydaji a jingmi
rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostiedky,

» odpovida za provéieni moZnych rozpottovych rizik a stanoveni opatfenf
k jejich odstrangni &i zmirnéni,

Hlavnf @letnf je vedouci zameéstnanec organizaéni jednotky odpovédny za vedent
G€etnictvi UTB nebo jiny povéfeny zaméstnanec. Tato funkce neni totoZna s funkef
hlavai GCetnf Ekonomického odboru Rektoratu (déle jen ,EO*), funkei zajidtuji
tdetni jednotlivych soudasti a mzdové éeint,

Odpovédnost hlayniho wifetntho pii predb&Zné kontrole ve druhé fazi predb&Zné
kontroly spodiva zejména (§ 12 a § 14 vyhlagky)

» odpovida za Gplnost a soulad naleZitosti podkladii zejména se zdkonem o
Gdetnictvi

= ovEiit soulad podpisu pfikazee operace s pedpisovym vzorem

* v pilpad8 vydaji, zda jde o operaci s limitovanym piislibem a zda dana
operace odpovida druhovému vymezeni operace, limitu a obdobi
stanovenému v limitovaném pfislibu
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Priloha &, 1 obsahuje prehled funk&nich mfst, kterd jsou povéfena k vykonu funkee
pfikazce operace, spravce rozpotlu a hlavniho Getnfho na fakultach. Pifloha ¢&. 2
obsahuje piehled funkénich mist, kterd jsou povéfena k vykonu funkce prikazce
operace, spravce rozpoftu a hlavniho 0¢etniho na Rektordtu UTB. Ptiloha &. 3
obsahuje pfehled funkénich mist, kterd jsou povéfena k vykonu funkce piikazce
operace, spravee rozpodétu a hlaviniho (éetniho na ostatnich souéastech UTB. Pokud
Jinanénf operace piesdihne hodnotu 250 000 K& véetné DPH, je opriviaén naklidat
s vefefuymi prostiedky UTB a vystapovat v pozici pifhazce operace jen vefejny
Junkciondr,

Kazd4 soutdst UTB zajisti podpisové vzory piikazeh operaci a podpisovy vzor
spravee rozpodtn, Soudast je povinna jakékoliv zmé&ny v osobich piikazce operace &i
spravee rozpodétu neprodleng oznamit hlavnf tdetni EO,

Sloudeni funkel piikazce operace a spravee rozpodtu neni pifpustné, jedna osoba
nesmi byt soudasné piikazcem operace a spraveem rozpoliu, V piipad¢ kolizni
situace piebird funkci spravee rozpodtu jeho zéstupce na zékladé povéreni, nenf-li
dale stanoveno jinak.

Nastane-li kolizn{ sitvace v oblasti pracovnéprévnich vztahl - pfikazcem operace a
spravcem rozpodtu je stejnd osoba, prebird funkei pifkazce operace jeho zastupce na
zakladé povéfent, neni-li déle stanoveno jinak.

Podpisovd opravnéni za UTB viigi tietim osobam jsou stanovena v Podpisovém fadu
Univerzity Tomase Bati ve Zling, Povéfeny zdstupce (rektora, kvestora, dékana,
feditele soudasti) miZe podepisovat prisluiné dokumenty pouze v dobé
neptitomnosti opravnéné osoby.

Clinek 10
Prib#Znd fidici kontrola pii fizeni vydaji

(1) Prib&znd fidici kontrola p¥i fizeni vydaji je realizovéna prostiednictvim pifsludnych

2)

()

vedoucich zaméstnanch a zahrnuje posouzeni Uplnosti a presnosti  prib&hu
realizovanych operaci.

V ramci prib&zné iidict kontroly pii Fizeni vydajh jsou uplatiiovany tzv. operaCni
postupy, které slouzl ke sledovani a pfipadnému usmériiovéni jednotlivych
provoznich a finantnich funkef a jejich navaznosti v procesu piimého uskuteSfiovani
operace od predani podkladi k jejimu uskutegndn{ hlavnim G&etnim aZ do okamZiku
vyudtovani celkové &astky nédroku nebo zévazku, Pii priibéZné fidici kontrole pii
fizeni vydaji je posuzovéna napk. obratovd piedvaha, odsouhlasend soupiska

adetnich dokladt. Nedilnou a vyznamnou souddsti prab&zné Hdict kontroly pi fizeni
vydajh je identifikace rizik.

PribéZnad Fdici kontrola pfi Fizeni vydaji je jako souddst Uletnich zivérek
realizovanych v priib&hu Gdetniho obdobi a je z ni zpracovén zédznam obsahujici
identifikovand rizika posuzovanych operaci.
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Clanck 11
Nisledna Fidici kontrola pii Fizeni vydajii

(1) Naslednou fifdici kontrolu pii Hzeni vydajli zajistujl vedouci zamdstnanci
organizatnich jednotek nebo k tomu povéfeni zaméstnanci, ktefl zaji¥Cuji piimé
uskutetitovanf operaci pii hospodafeni s vefejnymi prosttedky. Naslednd tidici
kontrola pfi ffzeni vydajh sestava z revizaich postupt uskutedndnych n vzorku
vybrangch operaci a vyhodnoti skutednosti rozhodné pro hospodaieni s vefejnymi
prostfedky pii zajiStovani stanovenych tkolli a schvélenych zaméri a cili UTB.
Soutasné zde mus{ byt vyhodnocena opatfeni k eliminaci & zmiméni rizik
identifikovanych v rdmci prib&zné ¥dict kontroly pii Hzeni vydaji. Z nédsledné
fidici kontroly pfi izen{ vydaji je vyhotoven pisemny Protokol,

~ CAST CTYRTA
UCETNI DOKLADY

Clanek 12
Formalni kontrola

(1) Formalni kontrola spodiva v ov&feni, zda jednotlivé doklady maji viechny
néleZitosti podle nfZe uvedenych ustanoveni.

(2) Nalezitosti 0icetnfho dokladu dle § 11 zédkona o Getlnictvi, tj.

» oznadeni G¢etnfho dokladu,

* obsah Getniho p¥ipadu a jeho GZastniky,

* pendini Cistku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni
mnoZstvi,

» okamZik vyhotoveni idetniho doklady,

» okamZik uskutednéni Uletniho ptipadu, neni-li shodny s okamzikem
vyhotoveni ti¢etniho dokladu,

* podpisovy zdznam osoby odpovédné za netni piipad a podpisovy zdznam
osoby odpovédné za jeho zattovani,

(3) Pokud ucetni doklad slouZi soutasng jako daflovy doklad, musi obsahovat dalSf
nileZitosti stanovené zakonem o dani z pfidané hodnoty. Uletni doklady
k projektlim financovanych z prostiedkit Evropské unie musf obsahovat jasnou
vazbu Géetniho dokladu k piislunému projektu.

(4) Kontrolu forimaini spravnosti provadéji zaméstnanci EO pfed vlastnfm zattovanim,

Clanek 13
Vécena kontrola

(1) Viend kontrola spotiva v prezkouSeni mnoZsivi a ceny materidlu, zboZi, praci a
sluzeb. Jde o kontrolu souladu tdajil uvedenych v detnim dokladu se skutednosti.
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Kontrolu vécné sprivnosti Géetnich dokladt provadgji nejtastdji pitkazei operace,
popi. povéfeni zaméstnanci piisluiné soucasti UTB, nékladovych stfedisek a profit
center (zaméstnanci sekretariatu, kieti piebirali zasilku), Vécnou spravnost potvrdi
svym podpisem. V piipad®, Ze piikazce operace je odpovédny i za vécnou
spravnost stadi pouze jeden jeho podpis na pozici pifkazce operace.

. CAST I’ATVA ,
OBEH DOKLADVU ~ SPOLECNA USTANOVENI

Clanek 14
Investitni faktury

Tento &ldnek upravuje vystavovani objedndvek na ndkup hmotného a nehmoiného
dlouhodobéhe majetku a ob&h faktur za ndkup hmotného a nehmotného
dlouhodobého majetku (déle jen ,investice®) tak, aby byla zajidt€na piedbdZna
fidici kontrola dle zdkona o finandni kontrole. Soudasné musi byt zajidt&n soulad
s postupy a podminkami stanovenymi plainou smémici kvestora ,,Zaddvani
vefejnych zakéazek”, kiera date vymezuje odpovédnost za dodiZeni postupu.

Strukiura investic
» Stavebnl investice,
*» SZNN (tzn. stroje a zatizeni nezahrnuté do naklada staveb, déle jen ,strojni
investice®),
* Dlouhodoby nehmotny majetek.

Piikazcem operace je vedouci zaméstnanec Odboru investic a majetku (déle jen
HOIM®),

Spravcem rozpodtu je kvestor.

Pozadavek na objednivku stavebni investice vystavuje piikazce operace na
zdkladé schvaleného objemu prostfedkd na stavebni investice v Rozpodtu na
pFislu$ny finandni rok, ktery je schvaleny Akademickym sendtem UTB, PoZadavek
na objednévku potvrzeny pitkazcem operace je nasledné elektronicky pledan ke
schvalen{ spravci rozpodtu.

Pozadavek na objednivku strojni investice a dlouhodobého nehmotného
majetku vystavuje hospodat/ekonom soudasti, na Rektordté referent OIM,
V poZadavku na objednavku musi byt uveden spravny zdroj thrady investice a
v textovém poli stradny technicky popis strojni investice, umistént, odpovédny
pracovnik a pracovi§té, PoZadavek na objedndvku je na fakultich a soudastech
elektronicky schvilen nejdiive tajemnikem fakulty/ekonomem souédsti. Pak je
pozadavek na objedndvku elektronicky zaslan piikazei operace, ktery objedndvku
provéfi. Pokud neshledd nedostatky, je pozadavek na objedndvku predloZen ke
schvaleni spravei rozpodtu.
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Objednacim mistem pro investice je OIM. Po elektronickém schvalenf poZadavku
na objednavku vystavi OIM objednédvku,

Dodavatelské faktury na pofizeni investic zaeviduje EO do SAP a zaile
povéfenédmu zamdstnanci OIM. Povéfeny zaméstnance OIM dopinf k fakiufe
dodaci listy, pfepravni listy (tuto povinnost stanovuje akluainf pokyn kvestora
wPlijaté faktury za zboZf ze zemi{ EU a ze tietich zem{“ z dlivodu piipadného
vykazovani hldeni Intrastat), piip. odkaz na &islo smlouvy, ze kterych vyplyva
pinénf,

Za uvedeni spravného zdroje Uhrady odpovida povéfeny referent OIM, ktery
odpovidd za vicnou spravnost se viemi z toho vyplyvajicimi povinnostmi. Uetni
doklad pak preda piikazei operace, jimZ je vedouei OIM. Ten provede pfedb&Znou
fidici kontrolu a zajisti pfedani k podpisu kvestorovi, spravei rozpoétu.

Clinek 15
Limitovany p¥islib

Limitovany pfislib je doklad na kontroln{ zaji$téni finandniho krytf pfedpoklédanych
operaci (piiloha € 4) a stim souvisejicich zdvazki, jejichZ vétitel a vy§e neni
pfedem znama,

Spravee rozpottu potvrdi limitovany pfislib, ve kterém je stanoveno obdobi platnosti
limitovaného pfislibu a oblast vydaji, na které se vztahuje. Limitovany piislib se
nevztahuje na mzdy a odmény. Spravce rozpoétu pfedd odsouhlaseny limitovany
pilslib piikazei operace (vedoucimu organizadni jednotky) a kopii hlavnimu
ugetnfmu (hiavnf Géetni EO).

Clinek 16
Smilouvy

Smlouvy jsou vZdy uzavirdny pfed uskutedndnim jakéhokoliv tikonu nebo pinéni,
které je predmétem smlouvy a musi byt vyhotoveny v souladu s ustanovenimi
obsaZenymi v obecnd zdvaznych predpisech. Smlouvy jsou uzavirdny na ndvrh UTB
nebo na navrh jiného subjektu,

Zplsob podepisovéani je stanoven Podpisovym Fadem UTB, ktery musi byt bez
vyiimky dodrZzovan,

Pied podpisem jakékoliv smlouvy opravnénym zastupcem UTB musi byt smlouva
v elektronické podobg zasldna k posouzeni Pravnimu oddgleni (dale jen ,,PO*) nebo
Organizadnimu odd&leni (dédle jen ,,00%) u smluv vreZimu vefejnych zakdzek
realizovanych OO, Po kontrole PO piip. QO, jsou viechny tplatné smlouvy zasflany
na EOQ. Pokud je nivrh smlouvy v souladu s platnymi zdkony, pravnik PO smlouvu
odsouhlasi svou parafou.

Postup pii vykonu fidici kontroly upravuje aktualni pokyn kvestora ,,Piedb&Zna tidfci
kontrola u smiuv®,
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Lhita pro posouzeni navrhu smlouvy pro PO/OO &ini maximélng 3 dny, nasledng
za§le ndvrh smlouvy na EO, ktery pfipominkuje ndvrh smiouvy nejpozdgji do 3 dnd,
Nésledn& PO piip. OO zadle komplexni vyjadient k ndvrhu smlouvy za PO/O0 a EO
piedkladateli smlouvy.

PO adpovida za piiloZen{ druhou smluvnf stranou poZadovanych dokumentii jako
napitklad jmenovaci dekret, plna moc apod. v prosté nebo v ovéfené kopii.

Pfed podpisem smlouvy opravnénym zistupcem UTB je povinno PO/OO zajistit
ochranu textu smluv na vice listech pfed neoprévnénou zm&nou. Text smlouvy musi
byt pevn€ spojen, pielepen nélepkou a oznaden razitkem UTB, Toto plati za
pfedpokladu, Ze ochranu textu smluv pred neopravnénou zménou nezajisti druha
smluvnf strana,

Smlouva je uzaviena vokamZiku podpist viemi smluvnimi stranami, Fadné
podepsani smlouvy opravagnym zéstupcem UTB a druhou smluvni stranou zajidt'uje
oddglen{ predkiddajict smlouvu, neni-li dohodnuto s PO/OO jinak,

Originaly veSkerych smluv uzavienych jménem UTB jsou archivoviny PO dle
Spisového a skartaéniho fadu UTB v platném zaéni. Smiouvy s datem uzavieni od
roku 2005 jsou také centrdlng evidovany v elektronické verzi v dokumentovém
systému {aplikace IBM Content Manager), ktery umoZituje pristup k informacim a
zdrojiin dat prostfedniclvim Portdlu UTB na zakladé pfistupového opravngni
konkrétniho uZivatele, Evidenci a spravu smiuv v dokumentovém systému udriuje
Organizaéni oddgleni,

Ihned po obdrZeni viemi smluvnimi stranami podepsané smiouvy zajisti QO
zaevidovani prishudné smlouvy v elektronickém dokumentovém systému, U kaZdé
smlouvy bude uveden vlastnik smlouvy (obvykle osoba odpovédna za véené plnéni
uvectend v hlavidce smlouvy nebo osoba predkladaiici, ktery zodpovida za kontrolu a
dodrzovéni smluynich podminek). U ndjemnich smluv, jejichZ vynos se vztahuje na
celoskolské pracovists, je za kontrolu a dodrZzovéani smluvnich podminek odpovédny
EO.

Clanck 17
Pracovni smlouva

V Zadosti o piijeti do pracovniho poméru, kterd je podkladem pro uzavienf pracovni
smlouvy, je v &asti zdznamy organizace schvalovéno pfijetf zam&stnance nadifzenym
zaméstnance jako pifkazcem operace a spravcem rozpottu. Ve funkei spravee
rozpodtu v pracovnépravnich vztazich vystupuje za fakulty dékan, za Rektordt rektor,
kvestor, za souéésti Feditel

Pracoyni  smlouva musi byt podepsina  jen osobon oprdvnénon jednat
v pracoviéprdavaich vztazich.
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Clanck 18
Dokody o pracich konanych mimo pracovni pomér a jejich vyadtovani

Uzavirdni dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, jejich zakladni
naleZitosti, vyG&tovani, schvalovani a terminy piedani do mzdové udtamy jsou
upraveny ve smérnici kvestora ,,Dohody o pracich konanych mimo pracovnf pomér —
pravidla a stanoveni odpovédnosti®,

Clének 19
Navrh na odmény

Odménu nemiiZe navrhnout ani piiznat zamésinanec sdm sobg. Navih na odménu
s veSkerymi néleZitostmi musf byt podepsan pfikazcem operace, spravcem rozpoctu a
schvélen opravnénou osobou dle mzdového piedpisu, Postup upravuje aktudln
pokyn kvestora ,,Predkladani a schvalovani ndvrin na odménu®,

Clanek 20
Dodavatelské zélohy

Vyse zalohy a podminky jejiho zi&tovani musi byt dohodnuty v piistuiné smiouvé.
Po skondent celé doddvky dle piisluiné smiouvy musf byt celd zaloha vytGétovana.

Zalohy se neposkytujl u investiénich dodavek, pokud neni v hospodaiské smlouvé
uvedeno jinak.

Zalohova faktura je zaevidovdna piisluinym zamésinancem EO do evidence
plijatych zélohovych faktur. K z4lohové faktuie piilozi likvidadni list a zalle
odpovédnému prikazei operace ke kontrole. Ptikazce operace je povinen do
likvidaéntho listu k zalohové faktufe doplnit &islo objedndvky, pokud byla v SAP
vytvofena. Provedeni kontroly potvedi piikazce operace svym podpisem a vrati na
EQ. Povéfeny zaméstnanec EO zadd zélohovou fakturu do SAP a proplati. Pokud
finanénf operace presdhne hodnotu 250 000 K¢ véetné DPH, je opravnén naklidat
s veFejnymi prostfedky UTB a vystupovat v pozici pfikazee operace jen vefejny
Sunkciondr.,

Pokud nebyla zalohovéa faktura na nékup zboZf 8i sluZeb zaslina dodavatelem na
zdkladd ndmi vystavené objednavky, ktera byla schvalena spravecem rozpodtu, podle
tuto zalohovou fakturu piikazce operace po provedeni fidici kontroly spravei
rozpod&tu, Pokud spravce rozpodtu neshledd nedostatky, podepiSe a posle zdlohovou
fakturu na EO k proplaceni, Povéfeny zaméstnanec EO zaeviduje zélohovou fakturu
do SAP a zaloha je proplacena, Tato tprava se nevztahuje na zalohy za energic a
jind média a pledplatné periodik,

12
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Clanck 21
Vydané faktury

Odbératelsk¢ faktury vystavuje a zavadi do SAP povéfeny zaméstnanec EO na
zdklad® poZadavku k fakturaci ze soudésti, ktery vyhovuje viem paleZitostem dle
internfch predpisG UTB. PoZadavek k fakturaci musi byt podepsén odpov&dnym
piikazcem operace a sprdvcem rozpodtu die soudasti UTB.

V pFipadé poZadavku na fakturaci s hodnoton nad 250 000 K& véetné DPH, je
PHkazcem operace vefejny funkciondr, ktery stvrdi provedend pFedbéiné Fidici
kontroly svim podpisem na poZadavku k fakturaci.

Odberatelské faktury jsou evidovany v pristunych &iselnych fadach dte jednotlivych
soudasti UTB. Kopie vystavenych fakiur jsou spolu s podklady pro fakturaci
archivovany na EO,

Opravné dafiové doklady jsou vystavovany stejnym zpiisobem jako odbdratelské
faktury.

Clanck 22
Vyudltovini pracovnich cest

Vyictovani pracovnich cest se Fidl sm&rnici kvestora ,,Néhrady cestovnich vydajh
hrazené zaméstnanc@m dle zdkona & 262/2006 Sb., zdkonik prace® a kaZdoro&ng
vyddvanym pokynem kvestora ,,Zakladni sazby stravného, vyde sazeb zdkladnich
néhrad pro pouZivani soukromych motorovych vozidel a primérma cena pohonnych
hmot pro Géely poskylnuti cestovnich ndhrad®,

Vydaje pracovnich cest souvisejlci stuzemskou i zahraniéni pracovni cestou
mohou podidhat na viech souastech limitovanému piislibu, ktery bude spravee
rozpodtu kazdorodnd schvalovat, Na zdkladé vydaného limitovaného piislibu, ktery
bude pieddn EO, jsou Zadosti o povoleni pracovni cesly podepisovany pouze
nadiizenym zaméstnance jako piikazcem operace. V piipadé, Ze vydaje za pracovni
cestu budou hrazeny z jiného NS nebo SPP prvku je nutny i podpis t¢chto finanénich
disponent®. V piipad®, Ze sprévce rozpollu limitovany pfislib na dané obdobi
neschvall, je nutné, aby kaZdé povoleni pracovni cesty zaméstnance soutdsti, sprivee
rozpodtu schvaloval,

Clanek 23
Nakup za hotové

Pro drobné ndkupy v hotovosti je na UTB kaZdoro&né schvalovan sprvei rozpogdtu
limitovany pfislib, tzn. Ze vyplata penéz v hotovosti na pokladné je na zékladé
dolozeného dokladu (faktury/daitového dokladu, pfip. zjednoduencého daitového
dokladu, ktery obsahuje piedepsané néleZitosti dle zakona o dani z pfidané hodnoty),
a podpisu odpovédného pitkazce operace. DoloZeny doklad o drobném nékupu by
mél obsahovat jednotlivé poloZky nakupu (nelze pouZivat obecné pojmy).
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Tato iprava se vztahuje i na vyplacenf zéloh na drobny ndkup. V piipadé, Ze spravee
rozpottu limitovany piislib na dané obdobf neschvall, je nutné, aby byly doklady
o drobném ndkupu schvaleny spraveem rozpodiu soudasti,

Clének 24
Poldadni doklady

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

Pokladnik zabezpeduje, provéfuje a odpovida za to, aby pokladn{ doklady mély
stanovené naleZitostf (ndzev a &fslo dokladu, nazev organizace, datum vyhotoveni,
Jjméno platce nebo prijemce, ¢astku pifimu nebo vydaje vyjadrenou éfselné i slovng,
(el pi{jmu nebo vydaje, podpis piljemce a pokladniho).

Pred pfijmem nebo vydejem pengz z pokladny musf pokladnf zkontrolovat spravnost
podpisovych opravnéni ptikazce operace k danému nakladovému stredisku, pfipadng
projektu, k jehoZ tiZi nebo prosp&chu se provede zandtovani. V pidpad® prijmu
hotovosti na zékladé pifjmového pokladniho dokladu, kiery je automaticky
generovan ze systému Kredit 7, je pifjmovy pokladni doklad podepsin pouze
opravnEnou pokladn{ nebo tgetni. Totéz plati i u p{jmovych pokladnich dokladd
vystavenych na pokladng 91 (Knihovna).

Kazdy vydaj za hotové musi byt doloZen napi. fakturou, datiovym dokladem,
zjednodusenym daiflovym dokladem (obsahuje nélezitosti dle zékona o dani
z pfidané hodnoty) nebo dokladem o vyhétovani pracovni cesty, ktery je pfilohou
k vydajovému pokladnimu dokladu,

Po skondeni pokladniho dne pfeda pokladnik doklady o pokladnich operacich spolu
s pokladnim dentkem podle jednotlivych pokladen, ve kterém jsou viechny operace
daného dne jiz zatidtoviny, ke kontrole hlavni G&etn{ EO. Tento postup plati pro
hlavni pokladnu tuzemskou a zahrani&ni.

Pokladni denik se souvisejicimi doklady pro ostatni pokladny je predkladan ke
kontrole hlavnf G¢etni EO mé&siéné.

Clanek 25
Vyplatni listiny stipendii

Povéfeni zamésinanci studijnich oddgleni, ptip. oddéleni védy a vyzkumu
vypracovavaji vyplatni listiny stipendif za fakultu, Poskytovani stipendii se [idi
Stipendijnim Fadem UTB. Vyplatni listina k vyplaté stipendii musi byt vidy
schvilena a podepsana dekanem/Fedifelem souddsti a tajemnikem/ekenomem
soucdstl, Pokud je finanénim disponentem osoba rozdilndg od vife uvedenych,
must viplatnd listinu podepsat | finanénf disponent za NS & SPP prvek, V pfipadé
thrady stipendil 7 celoSkolskych prostfedkit & Rektordtn je viplainl listina
podepsdna rekforem v pozici pifkazce operace a kvestorem v pozici sprivee
rozpodtn, dile je nutny podpis finanéntho disponenta. V ptipadd vyplaty stipendii
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studentim v bakalatském;, navazujicim magisterském nebo doktorském studijnim
programu, kiefi jsou éleny Akademického senatu UTB, jsou opravnéni podepisovat
vyplatnd listinu k vyplaté stipendif rektor v pozici piikazce operace, kvestor v pozici
sprivee rozpocty a predsedkyng Akademického senatu UTB.

Vyplatni listiny jsou pfediny EO k provedeni bezhotovosinich thrad. Po provedenf
thrady jsou vyplatnl listiny pfiloZeny k uéetnfimu dokladu,

Clanek 26
Vnitini piedétovani

Vnitinf pleudtovini ndkladit a vynost mezi jednotlivimi nakladovymi stfedisky ¢i
profit centry provadi EO na zékladg& zaslaného formulate Zadost o predétovini — CO
SAP interni postou a emailem povéfené uéetn{ dané soudasti.

Odpovédny zaméstnanec za nakladové stfedisko, profit centrum &i SPP prvek, které
pledavd ndklady & vynosy, zaSle vyplnény formuldf pro pfedtlovani odpovédné
osobé za ndkladové stfedisko, profit centrum ¢i SPP prvek, které prebird naklady &i
vynosy, k podpisu. K podpisu je opravnény finanéni disponent piisluiného
nakladového stiediska, profit centra nebo SPP prvku, Prebirajici sifedisko poté zasle
dany formula¥ na EO.

Clanek 27

Piijaté faktury a ihrada ndkladii, které jsou actovany na vice soutasti UTB

Tento &lanck upravuje predbdznou fidici kontrolu pfijatych faktur a naklad, jejichz
tihrada vychazi ze zakonii platnch v CR, v pifpadd kdy naklady jsou (i8tovany mezi
vice soucasti UTB.
Osobu piikazce operace stanovuje tabulka &, 1. Spravee rozpodtu kaZdorotné schvali
limitovany piislib na vydaj pen&Znich prostiedki a tento limitovany piislib pfeda na
EO.
Tab. €. |
Text Piikazcee operace
Zbo#i a sluzby hrazené CCS kartou | Vedouel TPO
Dodavky medii Vedouci TPO
Telekomunikaénf sluzby Vedouci TPO
Servis vytahil Vedouci TPO
Servisni &innost méfeni a regulace Vedouci TPO
Sluzby udrzby TPO ostatnf Vedouci TPO

Uklid a gistici prostfedky zajisfované | Vedouci TPO
centralné pro budovy UTB

Strazo{ shuzba Vedouci TPO
Qdvoz odpadi Vedouci TPO
Poradenstvi pro nakladéani Vedouc! TPO

s nebezpednymi odpady
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(1) PFjaté faktury a podklady pro zat¢tovani jinych nakladli pak prochazi kontrolou
piikazee operace dle tabulky. Svym podpisem potvrzuje prikazce operace provedeni
pfedb&zné kontroly. V pfipadé faktury s hodnotou nad 250 000 K¢& véetné DPH je
plthkazcem operace veFejny funkciondf, kiery stvrdl provedenl pFedbéiné ridici

&)

(1

2)

Pranf a mandlovani pradla Rektorat

Vedouci TPO

Pranf a mandlovan{ pradla souddsti

Hospodét soutasti/ekonom soulasti

Materidl, zboZi uréend na sklad
soulasti

Hospodaf sou¢ésti/ekonom souddasti

Néklady spojené se zajidténim vyuky
TV

Reditel tistavu télesné vychovy

Reprografické sluzby

Reditel CVT

Knihy a &asopisy

Reditel Knihovny UTB

Bezhotovostni dhrada postovného Vedouci 00
Poplatky spojené s uvefejnénim ve | Vedouci OO
vésinfku vefejnych zakdzek ISVZUS

Poplatky za rozhlasové a televiznf Vedouci EO
vysilani hrazené centralng

Stravenky SYAS Vedouci EO
Piisp&vek zamésinavatele na Vedouci EO
stravovan{ zaméstnanci

Silniéni dai Vedouci EQ
Daii z ptidané hodnoty Vedouei EQ

kontroly svim podpisem na likvidaénim listi,

Pfed zaG&tovanim provede hlavni G&etni pfedb&Znou Fidicl kontrolu, kterou stvrdi
svym podpisem na likvida¢nim listé k dané faktufe &i na podkladech k G¢tovant.

. CAST SESTA
OBEH DOKLADU - FAKULTY UTB

Clanck 28
Druhy dokladit

Touto asti se Hdi fakulty UTB. Cést upravuje vystavovéni objedndvek na ndkup
materidlu, zboZl a sluZeb a ob&h faktur za pfijaty materidl, zboZi a sluZby tak, aby

byla zajit&na predbdZna Fidict kontrola dle zakona o finan¢n{ kontrole.

Pifkazcem operace pro finanéni operace do 250 000 K& véetné DPH jsou finanéni

disponenti NS a SPP prvki, zejména:

n  dékani fakult,
»  feditelé Gstaviy,
* odpovédni feditelé projekta.
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Prtkazcem operace pro finanénf operace nad 250 000 Ké& véetué DPH je veFejny
Junkeiondf definovany v éldnku 3 smérnice,

Spravcem rozpottu je tajemnik fakully.

V pfipad®, Ze je tajemnik fakulty v pozici piikazee operace (je finanénim
disponentem na NS & SPP prvku) vystupuje v pozici sprivce rozpotu jeho
zastupee, ktery je povéfen na zakladd ,,Formulaie pro zastupce spravee rozpoétu®,

Clanek 29
Objednavky

Vesdkeré ndkupy (mimo drobné nikupy za hotové) se realizuji na zakladé piedem
vyslavenych objednavek v elektronické podobg v informatnim systému SAP (dile
jen ,,SAP®), Predb&Zna Fidici kontrola a schvalovéni objedndvek probihd v ramci
workflow na soudastech,

Jednotlivé organizadni jednotky fakult uplatiuji u pifsluinych objednacich mist dle
skupiny nakupu svoje poZadavky na vystaveni objedndvky prostiednictvim SAP
v elektronické podobg, Elektronické pozadavky na vystaveni objednavky vystavuji v
SAP zaméstnanci opravnén{ k zaloZen{ poZadavku.

Tento elektronicky poZadavek je pfes workflow zasian piikazei operace, kterému je
zamésinanec oprdvndny k zaloZenl pozadavku podtizen dle organizacnf struktury
fakulty. Po provedeni predb&’né tidici kontroly piikazce operace poZzadavek na
objednévku elektronicky potvrdi a poZadavek na objedndvku je elektronicky posian
ke kontsole spravei rozpotty, tedy tajemnikovi souddsti. Pokud pfi kontrole zjisti
pifkazce operace nedostatky, uvede je do pozndmky a poZadavek je vracen zp&t
zaméstnanci opravnénému k zaloZeni pozadavku k dopinéni,

Pii elektronickém schvalovani objednavek musi byt ve funkei pifkazce operace
nahrazen feditel projektu, ktery neni vedoucim zam&stnancem, svym nadfizenym dle
organizadni struktury. Reitel projektu bude moci zkontrolovat spravnost vystaveni
poZadavku pfes controllingové sestavy v SAP, Reditel projektu si mdZe zvolit
sestavy uspofadané formou seznamu, ze kterych déle ziskd piistup k jednotlivym
polozkdm obliga nebo miZe piimo zvolit sestavy jednotlivych poloZek obliga.
7 sestav seznamovych lze vybrat transakci ZCO2 — Piehled za projekty a zdroje
nebo S ALR 87013542 — Skut/obligo/souhn/plan v konc. ménéd. V sestavich
jednotlivych poloZek lze zvolit transakei CJIS — Projekiy: Jedn. polozky obliga.

Spravee rozpodtu pozadavek elektronicky potvidi, pokud je poZadavek ba
objednévku v pofadku. Pokud pfi kontrole zjistl sprivee rozpoftu nedostatky,
potvrzeni poZadavku na objedndvku pozastavl a v pozndmce zadle plikazci operace
vyjadieni nedostatkil.

Elektronickym odsouhlasenim poZadavku na objedndvku pifkazcem operace a
spravcem rozpodtu je provedena predbéZna idicf kontrola, Schvéleny pozadavek je
doruden na prisluiné objednaci misto dle skupiny ndkupu. Referent ndkupu vystavi
objednavku. Objedndvee je v SAP pfidgleno pofadové &islo dle skupiny nékupu.
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V pFipadé objedndviy v hodnoté pFesahujicf 250 000 K& vEetné DPH musi danou
objednavku schvilit v pozici pithazce operace definovany vefeiny funkciondi, Po
elektronickém schvdleni objedndvky v ramci nastaveného workflow, nusi byt
objedndvka vidy vytiSténa a referent ndknpu musl zajistit podpis veFejnélo
SJunkciondte, Vyti§ténd objedndvka bude priloZena k likvidaénimu listu a faktute a
spolu s doklady bude archivovina.

Clének 30
Objednaci mista

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

Ostatn{ objednaci mista jsou stanovena na soudastech die skupiny nakupu.

Pokud prostfednictvim soudisti KMZ jind soutast UTB zajidt'uje obderstveni na
rizné akce, je povinna vyivofit v SAP objednavku, které ptedchdzi elektronicky
schvalovaci proces poZadavku na objedndvku prikazcem operace a sprivcem
rozpo&tu. Referent nékupu pro danou souddst uvede do objednavky presny zdroj
thrady tohoto ob&erstveni (NS, prvek SPP a zdroj) a do poznamky informaci, zda je
obCerstvenf soucést! thrady konferenéniho 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. Po skonéeni akce doda souéést,
kierd si oblerstveni objednala, na EO seznam poho¥ténych.

Clének 31
Piijaté faktury

Faktury doru€ené na UTB jsou po opatieni razitkem s datem pievzeti podatelny UTB
pFedany k evidenci na O,

Povéieny zaméstnanec EO zaeviduje (pfedb&ing pofidi) fakturu (datiovy doklad,
nedatiovy dokiad) pod &islem interni &iselné fady soudasti UTB v SAP, k fakluie
piiloZf likvidagni list (www.tb.cz - interni informace — formulafe - ekonomické) a
zadle interni poStou odpovédnému pifkazei operace k likvidaci.

Povéfeny zaméstnanec EO odpovidd za provedeni kontroly forméln{ sprvnosti a za
spravnost zadanych tdajll v SAP, zejména za uvedenf spravného kédu dang, terminu
splatnosti a bankovniho spojeni. Povéieny zaméstnanec EO zaeviduje pouze faktury,
které obsahwji naleZitosti die platného zdkona o (detniclvi, pfip. zdkona o dani
z pfidané hodnoty. V opaéném piipad® pozida dodavatele e-mailem nebo pisemné o
opravu faktury,

Piikazce operace je povinen
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= posoudit u piijaté faktury vécnou spravnost, pilp, predat k provedeni vécné
kontroly zaméstnanci, ktery zasilku piebiral, aby svym podpisem stvrdil
spravnost

* doplnit na likvidagnf list

- &islo objedndvky ze SAP,

- text pilpadu jasn& a srozumitelng,

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

» dolozit pfijatou faktwru dal§imi souvisejicimi doklady, t.

- dodacimi listy, pfepravnimi listy (tuto povinnost nafizuje aktvalni
pokyn kvestora ,Prijaté faktury za zbozi ze zemi EU a ze tfetich
zemi” z divodu mozného vykazovéni hlaSeni Intrastat), pfip.
odkazem pa &fsla smiuv, ze kterych vyplyva plnéni,

- protokoly o zafazen{ do majetku, pokud se jednd o majetek
evidovany dle internich pfedpist UTB a rozhodnutf OIM,

- seznamem poho§ténych/obdarovanych osob (pifloha €. 5) u faktur
tykajicich se reprezentace (pohoSténi, oblerstvent, dary atd.)

- daldi podklady, které prokazuj{ vznik nakladd - tykd se piedevsim
faktur za shuzby (napf. k faktuie na tisk letdkd, novorodenek apod.
piiloZit jeden vytisk, k faktuie na preklad pilozit kopii alespott &asti
peloZeného textu, k faktufe na oprava majetku zafazeného do
evidence majetku vyznadit na likvidadnim list¢ inventarni &islo
opraveného majetku, k fakturdm na vyrobu propagaénich pfedméta
UTB piilozit {oto propaga¢nfho pfedmétu)

» likvidadni list podepsat dle podpisového vzoru a obratem vrétit na EO,

(D V pFipadé faktury s hoednotou nad 250 600 K¢ véetné DPH  je pithazcem operace
veFejny funkciond?, kiery stvrd( provedent predbéiné ridici kontroly svpm podpisem
na likvida&nim listu,

(10) Hlavni tgetni zkontroluje podpisy prikazce operace dle podpisovych vzorl a
adetni pifpad piedkontuje. Po kontrole spravnosti hlavni ttetn{ EO se (&etni pEipad
zaudtuje,

(I Faktury jsou nabidnuty systémem k proplaceni az po zaultovani, tzn. aZ po
provedeni vedkerych kontrol. EOQ provede thradu faktur v terminu splatnosti nebo
v nejbliZz&im moZném terminu dle data vrdceni faktur na EO. Poté je faktura se viemi
podklady archivovana,

(12) U dodavatelskych faktur v zahraniénl méng& se postupuje stejné jako u
tuzemskych fakiur, Aby mohla byt provedena thrada, je nwné pfiloZit tzv. Piflohu
k platb& do zahranigi, kterd obsahuje potiebné bankovni tdaje « podpis osoby, kierd
danou pilohu vypinila a je odpovédnd za spraviost tidajii. Piipadné kursové rozdily
z titulu provedeni Ohrady a poplatky zahraniénich bank na zdkladé bankovntho vypisu
zaudtuje povéieny zaméstnanec EO dle internich norem UTB.,

(13) Opravné daflové doklady jsou zpracovaviny stejnym zpisobem jako
dodavatelské faktury.

19




Vaitini normy Univerzity Tomaie Bati ve Ziiné

(14) Finanénf tbrady ndgjmd vyplyvajicich ze smluv o provoznim & finandnim
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leasingu jsou provadény EO na zaklad® splatkového kalendafe. Do ndkladd je ndgjemné
protiétovano na zéaklad® Zadosti o zaGdtovani ndjemného vypracovaného piikazcem
operace, kiery definuje na kieré NS, SPP a zdroj mé byt 0dtovéno. Tato Zadost je
podepsana pitkazcem operace a sprévcem rozpodtu. K jednotlivym splatkdm ndjmu
jsou prikladany kopie této Zadosti, original Zadosti je pfiloZen k zaGdtovani posledni
splatky ndjemného v daném kalend4inim roce.

Clanek 32
Piijemky a vydejky

KaZdy pohyb na skladg bude podloZen piljemkou nebo vydejkou,

Pii pifjmu materidlu nebo zboZi na sklad je skladnik povinen v SAP wvystavit
pifjemku na sklad. Tuto pifjemku zale internf poftou na EQ, aby mohlo dojit
k zat¢tovéan{ faktury s ni souvisejici.

PH vydeji materidlu nebo zboZi ze skladu je skladnik povinen v SAP wvystavit
vydejku ze skladu. Skiadnik uvede nékladové stfedisko nebo SPP a zdroj, k jehoZ
tizi bude vydej materialu nebo zboZi zaudtovan, divod vydeje a zajist{ podpis
opravnéného piikazce operace (wiz éldnek 28). Po skonfeni mésice posle viechny
vydejky za ukoneny mésic na EQ, kde jsou archivovéany.

) CAST SEDMA ,
OBEH DOKLADU — REKTORAT

Clinck 33
Druly dokladii

Tato &&st upravuje vystavovani objednavek na ndkup materidln, zboZi a sluZeb, a
ob&h faktur za piijaty material, zboZi a sluzby, tak aby byla zaji¥téna predb&znd
fidici kontrola dle zdkona o finanéni kontrole na Rektoratu UTB.

Prikazcem operace pro finanéuf operace do 250 000 K& véetné DPH je
» povéieny vedouci zamé&sinanec organizaénl jednotky Rektoratu,
«  feditel projektu.

Prtkazcem operace pro finanéuf operace nad 250 000 K¢ véetné DPH je verejny
Sunkciondf definovanyi v Eldaku 3 smérnice.

Spraveem rozpodtu je kvestor, u faktur za doddvky médii a telekomunikadni sluzby
ekonom TPO.

V pifpadé, Ze je kvestor v pozici piikazce operace (je finanénim disponentem na NS ¢&i
SPP prvku) vystupuje v pozici spravee rozpo&tu jeho zistupee:
¢ u uplatnych smiuv tykajicich se investic vedouci OIM, u ostatnich smluv
vedouci EO;

e undvrhi na odmény vedouci mzdové (étdrny;
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¢ v ostatnich piipadech vedoucf EQ.

Clanek 34
Objednavky

Vystavovani poZadavku na objednavku a objedndvek na nakup se fidi &dsti Sestou
Clankem 29 a 30, V pifpadé vyuZitf limitovanych piislibd organizadnimi jednotkami
Rektordtu je pii elektronickém schvalovani poZadavku na objedndvku v SAP
vynechén pii pfedbéiné kontrole spravee rozpotty, tzn. poZadavek na objednivku
schvaluje uZ jen pifkazce operace. Pokud jednotkova cena jakékoliv poloZky nakupu
piesdhne jednotkovou cenu schvélenou v limitovaném piislibu, systém automaticky
zvoli strategii schvalovani objednavek totoZnou jako na fakultach UTB.

V piipadé objedndvky v hodnoté presahujici 250 000 K& véetné DPH musi danou
obfedndvku schvilit v pozici pithazce operace definovany verfejny funkciondr, Po
elektronickém schvilenl objedndvky v rdmei nastaveného worlkflow, must byt
objedndavka vidy vwtisténa a referent ndkupu musl zajistit podpis veFejného
Junkciondie. Vyti§ténd objedndvka bude pFilefena k likvidalulmu listu a faktuie a
spolu s doklady bude archivovina,

Clinek 35
Prijaté faktury

Ob&h piijatych faktur se Fidi ¢asti Sestou ¢lankem 31, Hlavni Gletni musi pied
zalltovanim a proplacenim faktury provéiit soulad pokynu piikazce operace
k zajisténi platby s limitovanym pfislibem pro urlené obdobi, coZ potvrdi svym
podpisem.

Clének 36
Piijaté faktury za doddvky médif a telekomunikaéni sluzby

Tento &ldnek se tyka ptijatych faktur za elektrickou energii, vodné, stogné, teplo,
péru, chlad (déle jen ,,média*} a telekomunikaénfch sluZeb,

Pikazce operace, kterym je vedouci Technicko-provozniho odboru, predloZi
kaZdorotné spravei rozpottu limitovany pfislib na dodavky médii a
telekomunikaénich sluZeb. Pokud spravee rozpoétu s limitovanym pfislibem
souhlasi, stvrdi ho svym podpisem.

Piijaté faktury za média a telekomunikadni sluzby pak prochazi kontrolou piikazce
operace a kontrolou vécné sprivnosti, za kterou odpovida povéieny zaméstnanec
Technicko-provozntho odboru. Svymi podpisy na likvidadnim list& faktury potvrzuji
provedeni piedb&zné kontroly.

Pied zaidtovanim fakiury za média a telekomunikaéni sluzby provede Gcetni
predbginou tidici kontrolu, kierou stvrdi svym podpisem na likvidacnim fisté k dané
faktute,
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Clének 37
Prijemky a vydejky

KaZzdy pohyb na skladé bude podloZen piijemkou nebo vydejkou.

Obéh pifjemek a vydej materidlu nebo zboZl vedenych v SAP se fidi ¢asti Sestou
¢lankem 32,

) CASTOSMA
OBIIH DOKLADU — OSTATNI SOUCASTI UTB

Cléanek 38
Druhy doklada

Tato st upravuje vystavovani objedndvek na nékup materidlu, zboZi a sluZeb a
obgh faktur za pfijaty material, zboZzi a sluZby pro ostatni soucasti UTB, tak aby byla
zaji§t&na piedbezna fidicl kontrola dle zdkona o {inangnf kontrole,

Pifkazcem operace pro finandui operace do 250 000 K¢ véetné DPH je
»  povéfeny vedoucl zaméstnanec organizaénf jednotky soudasti,
» feditel projektu.

Prikazcem operace pro finanéni operace nad 250 000 Ké& véetné DPH je vefejny
SunkciondF definovany v &ldankn 3 smérnice,

Spraveem rozpottu je ekonom souddsti.

Clanek 39
Objednavky

PoZadavky na objedndvku jsou schvalovany elektronicky v SAP. Strategie
schvalovani se Hdi &4stf Sestou Elankem 29 a 30, neni-li stanoveno niZe jinak.

V pFipadé objedndvky v hodnoté pfesalujici 250 000 K& véeiné DPH mus{ danon
objedndvku schvdlit v pozici pithazce operace definovany vefejng funkciondf. Po
elektronickém schvdleni objedndvky v rdmci nastavenélo workflow, musi byt
objedndvika vidy vtisténa a referent ndkupu musi zajistit podpis vefejného
Junikciondre. Vytisténd objedndvka bude piilofena k likvidalrlmu listu a fukture a
spolu s doklady bude arclivovina,

Clanek 40
Objedndvky — menza
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(1) Na nakup potravin pro provoz menzy jsou zakladany objednavky automaticky,
ProtoZe se jednd zejména o pravidelné a neustdle se opakujict dodavky, je
kaZdoroZné spraveem rozpodtu schvalovan limitovany piislib na kontrolnf zaji$téni
finanéntho kryti predpokladanych operaci (pifloha & 4) a stim souvisejicich
zévazki, jejichZ véfitel a vy¥e neni pfedem znima. Sprivce rozpodtu potvrdi
limitovany piislib, ve kterém je stanoveno obdobi platnosti limitovaného piislibu a
oblast vydajti, na které se vztahuje,

Clinek 41
Objednavky (projekty) — celouniverzitni pracovisté

(1) Pii vystavovani poZadavku na objednivku pro projekty na celouniverzitnim
pracovisti, musf zaméstnancc opravnény k zaloZeni poZadavku zadat v SAP
ptisludny pracovni Gsek 10 a vybrat svou skupinu ndkupu. Vystaveny pozadavek na
objedndvku je déle elektronicky odeslan piimému nadiizenému zaméstnance, ktery
poZzadavek na objedndvku vystavoval. Tento nadiizeny zaméstnanec schvaluje
poZadavek na objedndvku ve funkei pifkazce operace. Po jeho schvaleni je
pozadavek zaslan sprévei rozpottu, popf. manaZerovi projektu (individualng
stanoveny spravce rozpottu). Po dvojstupfiovém schvaleni je poZadavek na
objedndvku odesldn na objednaci misto, kde je vystavena objednévka.

(2) V piipadé objedndvky v hodnoté pFesahujici 250 000 K& véetnd DPH musi danou
objedndvku schvilit v pozici pFlkazce operace definovany vefejny funkciondf. Po
elektronickém schvileni objedndyky v rdmel nastavendlio workflow, musl byt
objedndvka vidy vytiSténa a referent ndkupn musi zajistit podpis vefejného
Sunkciondaie, Vytisténd objedniivka bude piiloZena k likvidaénimu listu a faktuFe a
spolu s doklady bude archivovina,

Clanek 42
Objednavky (ostatnf) ~ celouniverzitnf pracovistd

(1) Strategie schvalovini ostatnich objednivek na celouniverzitnim pracovidti je
zvolena podle mista v organizadni strukiufe zaméstnance, ktery vyslavuje poZadavek
na objedndvku. Pokud je =zaméstnanec opravnény k zaloZeni poZadavku
zamdstnancem fakulty, proces schvalovénl odpovidéd &asti Zesté ¢&lanku 29 této
smérnice, je-li zaméstnancem Rektordtu, odpovida strategie schivalovéani objednavek
¢dsti sedmé.

(2) V pripadé objedndvky v hodnoté piesahujicf 250 000 K& véetné DPH must danou
objedndavku schvdlit v pozici pithazce operace definovany vefejuy funkeiondi, Po
elektronickém schvidlenf objedndvky vrdmci nastaveného workflow, musi byt
objedndvka vidy vytiSténa a referemt ndkupn musi zafistit podpis vefejnélo
Sunkciondgre, Vyti§ténd objedndvka bude prilofena k likvidacnimu listu a fakiuie a
spolu s doklady bude archivovina,
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Cléinek 43
Piijaté faktury

Ob&h pFijatych fakiur upravuje &ast Sestd &lanek 31,

Clinck 44
Pitjemky a vydejky

Obeh pifjemek a vydej materidlu nebo zboZi vedenych v SAP se Fidf &sti estou
¢lankem 32, neni-li stanoveno ni¥e jinak.

P{jem materidlu v menze je zaznamendvam urdenymi zaméstnanci jednotlivych
menz v systému Kredit 7, Tyto informace jsou automaticky transportovény do SAD,
ve kterém dochazi k G&tovani dodavatelskych faktur na zaklads t&chto piijemek.

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

do vlastnf vyroby, vytisténé ze systému Kredit 7. Tyto formuldte musf byt
podepsény odpovEdnym zaméstnancem za sklad, vedoucim menzy a archivovany.

. CASTDEVATA
ZAVERECNA USTANOVENI

Touto smérnici se rudf plainost smémice kvestora SK/5/2011 — Ob&h ugetnich
dokladd v (iplném zn&ni v&etng dodatku SK/15/2011.
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