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’éiﬁnek 1
Ucel upravy

(1) Timto dodatkem se dopliiuje sm&rnice kvestora €. 10/2014 Obéh t&etnich dokladii v
ndvaznosti na vydani rozhodnuti rektora Postaveni nékterych zaméstnancti UTB ve
vztahu k novelizaci zdkona &. 159/2006 Sb., zakon o stietu zajmu, v platném znéni.

(2) Meni se a dophiuji nasledujici ¢asti a €lanky smérnice — zm&ny jsou zvyraznény
kurzivou a tuénym pismem:

CAST PRVNI, #lanek 2 Legislativni ramec se odstavec 1 dopliiuje a nov zn:

(1) Obégh a zpracovani ugetnich dokladii na UTB vychézi znésledujicich zdkladnich
pravnich norem:

o

zékon & 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zm&né
n&kterych zakont (déle jen “zékon o finanéni kontrole”), ve znéni pozdgjsich
piedpisi,

vyhlaska & 416/2004, kterou se provadi zakon &. 320/2001 Sb., o financni
kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakont (dale jen ,,vyhlaska®),
zdkon & 159/2006 Sb., o st¥etu zdjmii, ve znéni pozdéj$ich pFedpisii,
rozhodnuti rektora Postaveni nékterpch zaméstnancii UTB ve vztahu
k novelizaci zdkona & 159/2006 Sb., zdkon o stfetu zdjmu, v platném znéni,
smérnice rektora Smérnice ke kontrolni &innosti v platné verzi,

zékon &. 563/1991 Sb., o Gdetnictvi, ve znéni pozdgjsich pfedpisi (dale jen
,,zakon o ucetnictvi®),

vyhlagka &. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona &.
563/1991 Sb., o uéetnictvi, ve znéni pozdéjdich pledpisi,

teské ndetni standardy pro Ugetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky ¢.
504/2002 Sb., ve znéni pozdé&jsich piedpisi,

zdkon ¢&. 111/1998 Sb., o vysokych 3koldch a o zméné a doplnéni daldich
zdkont (dale jen ,,zékon o vysokych kolach®), ve znéni pozd&jsich predpisi,
zakon & 218/2000 Sb., o rozpotovych pravidlech a o zm&né nékterych
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souvisejicich zdkonli ve znéni pozdgjsich pfedpisi,

zékon €. 586/1992 Sb., o danich z pi{jma, ve znéni pozd&jsich predpisi,
zdkon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdgjsich
predpisti (dale je ,,zdkon o dani z ptidané hodnoty*),

zékon ¢. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik, ve znéni pozdgjsich predpisd.

zédkon &. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd&jsich predpisi.

CAST PRVNI, &ldnek 3 Zsakladni pojmy se dopliiuje odstavec 2 a nové zni:

2

Pokud finanéni operace presihne hodnotu 250 000 K¢ véetné DPH, je
oprdavién naklddat s vefejnymi prostiedky UTB a vystupovat v pozici
prikazce operace vidy nejbliZ$i nad¥izeny zaméstnanec p¥ikazce operace,
ktery je rozhodnutim rektora povaZovin za vefejného funkciondre, tj.

- rektor, jeho zdstupce

- kvestor, jelho zdastupce

- prorektor

- dékan fakulty, jeho zdstupce

- Feditel souldsti, jeho zdstupce

- tajemnik fakulty

- ekonom souédsti

- reditel vizkumného centra

- vedouci odboru investic a majetku
- vedouci technickoprovozniho odboru
- Feditel centra vypoéetni techniky
(ddle jen ,,vefejny funkciondr).

Toto oprdavnéni nakliddni s vefejuymi prostiedky (jak pfijmy, tak vydaji)
plati pro vSechny ndsledujici Elinky této smérnice. PFi  schvalovin{
Sinanénich operaci nad finanéni hodnotu 250 000 K& smi byt pitkazce
operace zastoupen svym zdstupcem, jen pokud je i jeho zdstupce definovin
jako veFejny funkciondr.,

CAST TRETI, Clanck 9 Viené zajisténi piredb&’né Fidici kontroly se odstavec 1
a odstavec 4 dopliiuje a nové zni:

(1)

Predb&Znou kontrolu zajist'uje
»  piikazce operace,

= spravce rozpoctu,

= hlavni uéetni.

Prikazcem operace je rektor nebo vedouci zaméstnanci UTB jim povéfeni
k nakladani s vefejnymi prosttedky UTB, tj. finan¢ni disponenti NS & SPP
prvkl (napf. dékani, feditelé soucasti, feditelé Gstavil, vedouci kateder, feSitel¢
projekti).

Pokud finanéni operace presdhne hodnotu 250 000 K¢& véetné DPH, je
opravnén naklddat s vefejnymi prostredky UTB a vystupovat v pozici
pFtkazce operace jen veFejny funkciondr.
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Odpovédnost piikazee operace pii fizeni vefejnych vydajii spogiva zejména
(§ 13 a § 14 vyhlasky)

Prvni féze predbéZné kontroly Druha fize piredbézné kontroly

v provéfit soulad operace s pravnimi * odpovidé za vy3i a splatnost zavazku
piedpisy a s postupy a podminkami
stanovenymi pro zadavani vefejnych

zakazek

*  provéfit, zda je operace pro plnéni » odpovidd za spravné uréeni osoby
tkold organizace nezbytna a vécné véfitele
spravna

» dodrZeni kritéria hospodarnosti, * odpovidd za soulad vySe zivazku
efektivnosti a Gcelnosti s piipadnym limitovanym piislibem

(4) Ptiloha ¢&. 1 obsahuje piehled funk&nich mist, kterd jsou povéfena k vykonu
funkce piikazce operace, spravce rozpoétu a hlavniho G&etniho na fakultach.
Piiloha €. 2 obsahuje ptehled funkénich mist, ktera jsou povéiena k vykonu
funkce piikazce operace, spravce rozpoétu a hlavniho téetniho na Rektoratu
UTB. Piiloha &. 3 obsahuje piehled funkénich mist, kterd jsou povéfena
k vykonu funkce piikazce operace, spravce rozpodétu a hlavniho uc¢etniho na
ostatnich soucastech UTB. Pokud finanéni operace pFesdhne hodnotu
250 000 K& véetné DPH, je oprdvnén naklddat s veFejnymi prostiedky
UTB a vystupovat v pozici pitkazce operace jen vefejny funkciondr.

CAST PATA, dl4nek 17 Pracovni smlouva se dopliiuje odstavec 2;

(2)  Pracovni smlouva musi byt podepsina jen osobou oprdivinénou jednat
v pracovnéprdvnich vztazich,

CAST PATA, &lanek 20 Dodavatelské zalohy se odstavec 2 doplituje:

(2) Zalohové faktura je zaevidovana pfisluinym zaméstnancem EO do evidence
piijatych zélohovych faktur. K zdlohové faktufe pfiloZi likvidaéni list a
za$le odpovédnému piikazci operace ke kontrole. Piikazce operace je
povinen do likvidagniho listu k zélohové faktufe doplnit &islo objednavky,
pokud byla v SAP vytvofena. Provedeni kontroly potvrdi piikazce opcrace
svym podpisem a vrati na EO. Povéfeny zaméstnanec EO zadé zalohovou
fakturu do SAP a proplati. Pokud finanénl{ operace presihne hodnotu
250 000 K¢ véetné DPH, je oprdavnén nakldadat s veFejnymi prostiedky
UTB a vystupovat v pozici pFikazce operace jen verejny funkciondr.

CAST PATA, &4nek 21 Vydané faktury se odstavec 2 doplituje:
(2) VpFipadé poZadavku na fakturaci s hodnotou nad 250 000 K¢ vietné

DPH, je pFikazcem operace veiejny funkciondr, ktery stvrdi proveden(
predbéiné Fidici kontroly svym podpisem na poZadavku k fakturaci.
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CAST PATA, ¢lanek 22 Vyudtovani pracovnich cest se odstavec 2 dopliiuje:

(2)

Vydaje pracovnich cest souvisejici s tuzemskou i zahraniéni pracovni cestou
mohou podléhat na viech soucastech limitovanému pfislibu, ktery bude
spravce rozpoltu kazdorotné schvalovat. Na zaklad® vydaného
limitovaného piislibu, ktery bude pfedan EO, jsou Zadosti o povoleni
pracovni cesty podepisovany pouze nadfizenym zaméstnance jako
piikazcem operace. V piipadé, Ze vydaje za pracovni cestu budou hrazeny
z jiného NS nebo SPP prvku je nutny i podpis téchto finanénich disponenti,
V piipadg, Ze spravce rozpodétu limitovany piislib na dané obdobi neschvali,
je nutné, aby kazdé povoleni pracovni cesty zaméstnance soudasti, spravce
rozpoctu schvaloval.

CAST PATA, 8lanek 25 Vyplatni listiny stipendii se doplituje odstavec 1:

(D

Povéieni zaméstnanci studijnich oddéleni, piip. oddéleni védy a vyzkumu
vypracovévaji vyplatni listiny stipendif za fakultu. Poskytovani stipendii se
ridi Stipendijnim fddem UTB. Vyplatni listina k vyplaté stipendii musi byt
vZidy schvalena a podepsana dEkanem/Feditelem  souldsti a
tajemnikem/ekonomem soucdsti. Pokud je finanénim disponentem osoba
rozdilng od vySe uvedenych, musi vyplatni listinu podepsat i finanéni
disponent za NS & SPP prvek. V pFipadé ithrady stipendii 7 celoskolskych
prostiedkii i Rektordtu je vyplatni listina podepsdina rektorem v pozici
pFikazce operace a kvestorem v pozici sprdavce rozpoltu, ddle je nutny
podpis finanénlho disponenta. V piipadé vyplaty stipendii studentiim
v bakalaiském, navazujicim magisterském nebo doktorském studijnim
programu, ktefi jsou &leny Akademického senatu UTB, jsou opravnéni
podepisovat vyplatni listinu k vyplaté stipendii rektor v pozici pfikazce
operace, kvestor v pozici sprivce rozpoltu a predsedkyné Akademického
senatu UTB.

CAST PATA, &lanek 27 Pijaté faktury a dhrada nikladd, které jsou udtovany
na vice soucasti UTB se odstavec 3 dopliiuje a nové zni:

)

Piijaté¢ faktury a podklady pro zauétovani jinych nakladd pak prochazi
kontrolou pfikazce operace dle tabulky. Svym podpisem potvrzuje piikazce
operace provedeni piedb&Zné kontroly. V pFipadé faktury s hodnotou nad
250 000 K¢ vietné DPH je pFikazcem operace vefejny funkciondr, ktery
stvrdi provedent predbéiné Fidicl kontroly svym podpisem na likvidacnim
listu.

CAST SESTA, #l4anek 28 Druhy dokladii se odstavec 2 dopliiuje a nové zni:

(2)

Piikazcem operace pro finanénf operace do 250 000 K¢ véetné DPH jsou
finanéni disponenti NS a SPP prvki, zejména:
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= dékani fakult,
" feditelé ustavi,
» odpovédni fesitelé projekti.

Prikazcem operace pro finanéni operace nad 250 000 K& véetné DPH je
vefejny funkciondrf definovany v &ldnku 3 smérnice.

CAST SESTA, &linek 29 Objednsvky se doplituje novy odstavec 7:

(7) V pFipadé objedndvky v hodnoté pfesahujici 250 000 Ké véetné DPH musi
danou objedndvku schvilit v pozici piikazce operace definovany verejny
SJunkcionar. Po elektronickém schvileni objedndvky v rdmci nastaveného
workflow, musi byt objedndvka vidy vyti§téna a referent nakupu must zajistit
podpis vefejnélo funkciondre. Vytisténd objedndivka bude pFiloZena
k likvidacnimu listu a faktuie a spolu s doklady bude archivovina.

CAST SESTA, &l4nek 31 Piijaté faktury se doplituje odstavec 4 a odstavec 7,
ktery zni:

(4) V pFipadé faktury s hodnotou nad 250 000 K& véetné DPH je piikazcem
operace veiejny funkciondr, ktery stvrdi provedeni pFedbéiné Fidici kontroly
svpm podpisem na likvidaénim listu,

(7) U dodavatelskych faktur v zahraniéni mén& se postupuje stejné jako u
tuzemskych faktur. Aby mohla byt provedena tihrada, je nutné pfilozZit tzv.
Piilohu k platbé do zahraniéi, ktera obsahuje potiebné bankovni Gidaje a podpis
osoby, kterd danou pitlohu vyplnila a je odpovédnd za sprivnost tidaji.
Piipadné kursové rozdily z titulu provedeni Ghrady a poplatky zahrani¢nich
bank na zéklad¢ bankovniho vypisu zaultuje povéfeny zaméstnanec EO dle
internich norem UTB.

CAST SESTA, #l4nek 32 Pfijemky a vydejky se dopliiuje odstavec 3:

(3) Pti 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 materidlu nebo zbozi zaliétovan, divod vydeje a zajisti
podpis opravnéného piikazce operace (viz ¢ldnek 28). Po skondeni mésice
posle viechny vydejky za ukonéeny mésic na EO, kde jsou archivovény.

CAST SEDMA, ¢l4nek 33 Druhy dokladi se dopliiuje odstavec 2 a nové zni:

(2) Ptikazcem operace pro finanéni operace do 250 000 K¢é véetné DPH je
*  povéfeny vedouci zaméstnanec organizadni jednotky Rektoratu,
" feditel projektu.
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Pitkazcem operace pro finanéni operace nad 250 000 K¢ véetné DPH je
verejny funkciondr definovany v &ldnku 3 smérnice.

CAST SEDMA, ¢éldnek 34 Objedndavky se dopliiuje odstavec 2 a zni:

(2) V pFipadé objedndvky v hodnoté pFesahujici 250 000 K¢ véetné DPH musi
danou objedndvku schvilit v pozici pFikazce operace definovany vefejny
Sunkciond¥, Po elektronickém schvileni objedndvky v rdmci nastavenélio
workflow, musit byt objedndvka vidy vytiSténa a referent nakupu musi zajistit
podpis vefejného funkciondfe. VytiSténd objedndvka bude pfFiloZena
k likvidacnimu listu a faktufe a spolu s doklady bude archivovina,

CAST OSMA, ¢lanek 38 Druhy dokladii se dopliluje odstavec 2 a nové zni:

(2) Pifkazcem operace pro finanéni operace do 250 000 K¢ véetné DPH je
= povéieny vedouci zaméstnanec organizacni jednotky soucasti,
= feditel projektu,

Pitkazcem operace pro finanéni operace nad 250 000 K¢ véetné DPH je
verejny funkciondr definovany v ¢ldnku 3 smérnice.

CAST OSMA, #l4nek 39 Objednavky se dopliiuje odstavec 2 a nové zni:

(2) V pFipadé objedndvky v hodnoté presahujici 250 000 K¢ véetné DPH mus{
danou objedndvku schvdlit v pozici pFikazce operace definovany vefejny
Sunkciond¥. Po elektronickém schvileni objedndvky v rdmci nastavenélio
workflow, musi byt objedndvka vZdy vytiSténa a referent ndakupu must zajistit
podpis vefejného funkciondre. Vytisténd objedndvka bude pFiloZena
k likvidaénimu listu a faktu¥e a spolu s doklady bude archivovina.

CAST OSMA, 84anek 41 Objednavky (projekty) — celouniverzitni pracovi$ts
se dopliiuje odstavec 2 a zni:

(2) V p¥ipadé objedndvky v hodnoté presahujici 250 000 Ké& véetné DPH musi
danou objedndvku schvdlit v pozici pFlkazce operace definovany veiejny
Sunkciondi. Po elektronickém schvileni objedndvky v ramcei nastaveného
workflow, musi byt objedndvka vidy vytiSténa a referent ndkupu musi zajistit
podpis veiejnélo funkciondve. Vyti§iénd objedndvka bude pFilofena
k likvidaénimu listu a fakture a spolu s doklady bude archivovina,

CAST OSMA, &lénck 42 Objednavky (objednavky) — celouniverzitni
pracovi§té se dopliiuje odstavec 2 a zni:

(2) V pFipadé objedndvky v hodnoté presalujici 250 000 K¢ véetné DPH musi
danou objedndvku schvalit v pozici pFikazce operace definovany vefejny
Sunkciond¥, Po elektronickém schvileni objedndvky v ramci nastavenélio
workflow, musi byt objedndvka vidy vytisténa a referent nakupn musi
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zajistit podpis verejného funkciondre. Vytisténd objedndvka bude priloZena
k likvidaénimu listu a faktufe a spolu s doklady bude archivovina.




